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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Ayhan TOKGOZ
Birim: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Gorev Adr: Sube Miidiirii
Amiri: Fehmi Pamuk
Sorumluluk Alani: Beslenme hizmetleri koordinasyonu. Raporlamalar ve Personelin izin isleri

takibi

Gorev Devri:

Sef Ozcan Akkus

Gorev Amaci:

Universitede dgrenimlerini siirdiiren 6grenci ve personelin beslenme
hizmetinin sorunsuz siirdiiriilmesini saglamak. Raporlamalarin zamaninda
ilgili birime gonderilmesini saglamak. Bagkanligimizda gorevli personelin
izin islemlerini ve koordinasyonunu saglamak.

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Beslenme hizmetinin saglikli, giivenilir, zamaninda ve
sorunsuz yiirlitiilmesini saglamak, mevcut sorunlarda ¢6ziim
iiretmek.

2. Gida aliminin ihale sartlarina uygunlugunu saglamak
3. Daire bagkanligimiz Personelinin uyum i¢inde
caligmasini ve ¢atisma durumunda sorunun ¢ézliimiinii
saglamak.

4. Personelin idari iglerle ilgili taleplerini 6zliik haklartyla
ilgili konular1 ve izin durumlarini takip etme.

5. Genelge , talimatlari, genel yazismalar1 ve duyurular
personele duyurmak , gereklerinin yerine getirilmesini
saglamak ve ilgili talimatlar hazirlamak.

6. Raporlamalarin hazirlanarak zamaninda ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

7. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini
yapmak; ihtiya¢ duyulabilecek bilgilerin her an
kullanilabilecek durumda tam dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak.

8. Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri:

1 .Belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirmek yetkisine sahip
olmasi

2. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek

3. Yetkilerini Daire Bagkan1 Genel Sekreter ve Rektore karsi sorumlu olarak
ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde kullanir.
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