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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1

Beslenme Hizmetleri Birimi
Alt Birim Adx

Birim Personeli
Gorev Unvani

Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Gorevin bagli oldugu unvanin uygun gordiigii ayn1 veya yakin
. . . unvanli birim diger personeli.
Vekalet/Gorev Devri

Beslenme Hizmetleri ile ilgili i¢ ve dis yazigsmalar, birim haftalik
faaliyet raporlari, birim arsiv isleri, kismi zamanl 6grenci is ve

. . islemleri, paydas geri bildirim yonetim sistemi is ve islemleri, birim
Gorev Alam / Gorevin Kisa kalite dokiiman yonetim sistemi is ve islemleri, Kartli Gegis Sistemi
Tamm (KGS) Bakiye Iade Islemleri,

Gorevleri:

e Birim hizmetleriyle ilgili yazilar1 EBYS tizerinden
hazirlamak, takip etmek, birim amirine bilgi vermek.

e Birim Haftalik Faaliyet Raporlarin1 hazirlamak, birim amiri
onayia sunmak, EBYS {izerinde Daire Bagkanligina
iletilmek tizere kayit altina almak, kayitlanma bilgileriyle
birlikte dosyalamak.

o Daire Bagkanlig1 arsivine teslim edilecek tiim belgelerin

Temel Gorev ve ilgili mevzuatlara uygun olarak, mevzuatlarda belirtilen

Sorumluluklar: stireler igerisinde arsivlenmesine dair tiim is ve islemleri
yapmak, birim amirine bilgi vermek.

e Kismi Zamanli Ogrenci yazismalarini hazirlamak, takip
etmek, birimde calistirilacak kismi zamanli 6grencilerin
caligma takvimlerini hazirlamak, giinliik devam ¢izelgesi,
aylik puantaj belgelerini hazirlamak ve Daire Baskanligina
teslim etmek.

« UBYS paydas geri bildirim yonetim sistemi {izerinden ve
CIMER vb. kanallardan gelen dilek, dneri, sikayet,
uygunsuzluk bildirimlerine verilecek cevap yazilarin

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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hazirlamak, birim amirinin onayina sunmak, takip
etmek, amirine bilgi vermek

o Kalite Dokiiman Yo6netim Sisteminde (KDYS) birime ait
tiim belgeleri hazirlamak, sisteme yiiklenmesi, yayinlanmasi
icin Daire Bagkanligina bildirim yazilarini hazirlamak,
yayinlanan belgelerin birim i¢inde kullanilmasini saglamak
iizere personelleri bilgilendirmek.

o Karth Gegis Sistemi (KGS) yetkili kullanicisi olarak sistem
iizerinde satin almasi tamamlanmayan ve dgrencilerin
kartlarina bakiye olarak yiiklenemeyen ticretlerin sistem
iizerinden iadelerini yapmak, haftalik iade listeleri
hazirlamak, EBYS iizerinde kayit altina almak.

Sorumluluklar:

e Amirler tarafindan gorev alaninda yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine aykir1 olmamak kosuluyla verilen diger
gorevleri yerine getirmekle ylikiimlii oldugu gibi bu
gorevlerin tam ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karsi
sorumludur.

e Gorevli oldugu is ve islemlere ait belge ve dokiiman paraf ve
imza yetkisi

o UBYS kullanic1 yetkisi

_ o EBYS kullanic1 yetkisi
Yetkileri o Paydas Geri Bildirim Yo6netim Sistemi Kullanic1 Yetkisi
o Karth Gegis Sistemi (KGS) kullanici yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
-657 Sayil1 Kanun ve .
ikincil mevzuat “Kamu personeli
davranis usullerine
_Kamu hizmeti -Mevzuat bilgisi haiz olma
Yetkinlik Diizeyi gorme farkindaligi -Temel/Orta diizeyde -Analitik ve
. bilgisayar sistematik ¢aligma
-Kamu yonetim .
kurallarina uyum kullanabilme -
-Bilgi Toplama ve
~Nitelikli is cikarma Organizasyon

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Analitik diistinebilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Gorev icin Gerekli Ofis programlarini etkin kullanabilme

Beceri ve Yetenekler Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Orta diizey Ingilizce

o Daire bagkani ile disiplin amirligi iliskisi,

e Birim Yoneticisi ile dogrudan raporlama iligkisi,

e Diger alt birim yoneticileri ile hiyerarsik iliski,

o Bagkanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsiliklt
o0grenme, isbirligi ve esglidiim iligkisi,

Diger Gorevlerle Tiskisi . Qérevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,

Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin

sahipleri ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi

mevcuttur.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e Izmir Katip Celebi Universitesi Beslenme Hizmetleri
Y 6nergesi

e Izmir Katip Celebi Universitesi Ogrenci Yemek Yardimi
Y Onergesi

o Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik

e Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 alt birimlerinin ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda
yonergeler

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sube Miidiirii

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

winN e

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



