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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1
Beslenme Hizmetleri

Alt Birim Ad1

Beslenme Hizmetleri Birimi Teknik Personeli
Gorev Unvani

Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Ayn1 gorev taniminin teblig edildigi birim diger personeli veya
gorevin bagli oldugu unvanin uygun goérdiigii ayni veya yakin
Vekalet/Gorev Devri unvanli birim diger personeli.
Ogrenci yemekhaneleri kartli gegis islemleri, 6grenci yemekhaneleri
genel kontrol ve denetim islemleri, VIP Salonu faaliyetleri islemleri,
Gorev Alant / Gorevin Kisa Beslenme Hizmetleri Birimi kismi zamanli 6grenci puantajlari
Tanmi islemleri, Beslenme Hizmetleri Birimi haftalik faaliyet raporlari.

Gorevleri:

1- Yemekhane Binas1 6grenci yemekhanelerinde dgrencilerin yemek
saatleri siiresince kartli gegislerin kontroliinli yapmak, ustilsiiz
gecisleri engellemek,

2- Yemekhane Binasi 6grenci yemekhanelerinde yemek hizmetinin
etkin,verimli ve kaliteli yliriitiilmesini saglamak amaciyla birim

. amiri tarafindan kendisine verilen gorevleri yapmak
Temel Gorev ve g yap ,

Sorumluluklar: 3- Yemekhane Binas1 VIP Salonunda yapilmasi planlanan

etkinliklerin SKS Ofis Kullanicist yetkisiyle Salon Rezervasyon
Islemleri modiiliinde takibini yapmak, birim amirini bilgilendirmek,
amirinden aldigi icazet ile onay islemlerini tamamlamak, etkinlik
taleplerinin yerine getirilmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak,
teknik ve idari destek faaliyetlerini yerine getirmek,

4- Yemekhane Binas1 VIP Salonunda yapilmasi planlanan
etkinlikler i¢in salonu agmak, salonu etkinlik i¢in hazir hale
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getirmek amaciyla temizligini yaptirmak, etkinlik sonrasi salonu
toparlamak (kullanilan bilgisayarlar, yansitma iiniteleri
vd.) ve kapatmak,

5- Beslenme Hizmetleri Birimi Kismi Zamanli Ogrenci talep
yazismalarii yapmak, Kismi Zamanl Ogrencilerin ¢alisma
takvimini hazirlamak, birim amirinin onayima sunmak,

6- Beslenme Hizmetleri Birimi Kismi Zamanli Ogrencilerinin aylik
puantajlarin1 hazirlamak, puantajlari onaylatmak, 6demeler i¢in yazi
ile Personel Isleri ve Hizmetleri Birimine teslim etmek,

7- Beslenme Hizmetleri Birimi Haftalik Birim Faaliyet Raporlarini
hazirlamak, birim amirine onaylatmak, EBYS {izerinden kayit altina
almak ve Daire Bagkanligina iletmek.

Sorumluluklari:

Amirler tarafindan yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
verilen diger gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii oldugu gibi bu
gorevleri tam ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karsi
sorumludur.

-UBYS Kullanic yetkisi

-SKS Ofis Kullanic yetkisi
-EBYS Belge Memuru yetkisi
Yetkileri -VIP Salonu agma/kapama yetkisi

-Gorevleri ile ilgili belge ve evraklar1 paraflama/imzalama yetkisi.

Temel Teknik Yonetsel
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Yetkinlik Diizeyi -Kamu y6netim
Ses ve goriintii kurallarina uyum
-657 Sayili Kanun ve | sistemleri kurabilme .
L -Kamu personeli
ikincil mevzuat davranig usullerine
bilgisi -Elektrik devreleri vraniy
i haiz olma
ariza tespiti
“Resmi yazisma -Bilgi Toplama ve
usulleri bilgisi -Ofis araglari Oroanizasvon
kullanabilme ganizasy
-Nitelikli is ¢ikarma
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e ) Ofis programlarmi etkin kullanabilme
Gorev I¢in Gerekli

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sorun ¢6zebilme

Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yOnetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve Yetenekler

o Daire Bagkani ile disiplin amirligi iliskisi,

e Birim yoneticisi/amiri ile dogrudan raporlama iligkisi,

e Diger alt birim yoneticileri/amirleri ile hiyerarsik iligki,

o Bagkanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsiliklt
ogrenme, isbirligi ve esgiidiim iligkisi,

Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,
Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen

gorevlerin sahipleri ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma
iliskisi mevcuttur.

Diger Gorevlerle Iliskisi .

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

o Izmir Katip Celebi Universitesi Beslenme Hizmetleri
Y 6nergesi

e Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlig1 ve bagl alt birimlerinin ¢alisma usul ve esaslari
hakkinda diger yonergeler

Yasal Dayanaklar
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TEBLIG EDEN
Sube Miidiirii

TEBELLUG EDEN

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

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e
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