
 
 
 
 
 
 

 
 

GÖREV TANIMI FORMU 

 

Adı Soyadı: Ayhan TOKGÖZ  

Birim: Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı  

Görev Adı: Şube Müdürü  

Amiri: Fehmi Pamuk  

Sorumluluk Alanı: Beslenme hizmetleri koordinasyonu. Raporlamalar ve Personelin izin işleri 
takibi  

Görev Devri: Şef Özcan Akkuş  

Görev Amacı: Üniversitede öğrenimlerini sürdüren öğrenci ve personelin beslenme 
hizmetinin sorunsuz sürdürülmesini sağlamak. Raporlamaların zamanında 
ilgili birime gönderilmesini sağlamak. Başkanlığımızda görevli personelin 
izin işlemlerini ve koordinasyonunu sağlamak.  

Temel İş ve Sorumluklar: 1. Beslenme hizmetinin sağlıklı, güvenilir, zamanında ve 
sorunsuz yürütülmesini sağlamak, mevcut sorunlarda çözüm 
üretmek.  
2. Gıda alımının ihale şartlarına uygunluğunu sağlamak   
3. Daire başkanlığımız Personelinin uyum içinde 
çalışmasını ve çatışma durumunda sorunun çözümünü 
sağlamak.  
4. Personelin idari işlerle ilgili taleplerini özlük haklarıyla 
ilgili konuları ve izin durumlarını takip etme.  
5. Genelge , talimatları, genel yazışmaları ve duyuruları 
personele duyurmak , gereklerinin yerine getirilmesini 
sağlamak ve ilgili talimatlar hazırlamak.  
6. Raporlamaların hazırlanarak zamanında ilgili birimlere 
gönderilmesini sağlamak.  
7. Gelen giden evrakın ilgililere havalesini ve gereğini 
yapmak; ihtiyaç duyulabilecek bilgilerin her an 
kullanılabilecek durumda tam doğru ve güncel olarak 
tutulmasını sağlamak.  
8. Daire Başkanının vereceği benzeri görevleri yapmak.   

Yetkileri: 1 .Belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek yetkisine sahip 
olması  
2. Faaliyetlerin gerektirdiği her türlü araç gereç ve malzemeyi 
kullanabilmek  

3. Yetkilerini Daire Başkanı Genel Sekreter ve Rektöre karşı sorumlu olarak 
ilgili mevzuatlar çerçevesinde kullanır.  

Kurumda Çalışmaya   
Başladığı Tarih: 25.08.1995  

 
Birimimizde Çalışmaya   
Başladığı Tarih: 01.03.2021 

 


