KTU Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi Gérev Tanimlari

BIRIMI Saglik, Kultir ve Spor Daire Bagkanhg
IS UNVANI Bilgisayar Igletmeni

BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkani Omer SALIMOGLU
SORUMLU OLACAGI Daire Bagkani Omer SALIMOGLU
MAKAM

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Yemekhanede turnikeden gegislerde kontrolii saglamak

2- Birim Mdudarinun bilgisi diginda yemek servisinde, mutfakta ve yemekhanelerde degisiklik
yapilmamasini saglamak

3- Firma caliganlarinin belirli aralklarla saglik ve portdr tahlillerinin takibini yapmak ve evraklarini
dosyalamak

4- Sartnameye uygun yemek analizi, ilagclama vb. ile ige giris ¢ikisi yapilan firma ¢alisanlarinin takibini
yapmak ve evraklarinin bir nishasini dosyalamak

5- Haftalik olarak yemek sayilarinin tcret formunu hazirlayarak birim midurtine sunmak

6- Firma caliganlarinin ise girisi ile ilgili birim midurune bilgi vermek, evraklarinin kontrolinu yaparak bir
nushasini dosyalamak

7- Firmanin galisanlarinda artirma veya azaltmaya gitmesi durumunda birim muddrine bilgi vermek

8- Kanuni Yerleskesi Ogrenci Yemekhanesinin kontrol teskilati komisyonunda asil Uye olarak asagidaki
gorevleri yapmak
a) Kanuni Yerleskesi Ogrenci Yemekhanesinde aylik olarak isin yiritiilmesinde Hizmet igleri
Kabul Teklif Belgesine esas olacak; hizmetin ihale dokiimanina goére alinip alinmadiginin kontroli ve
buna bagl olarak hakedisi hazirlamak ve gerekiyorsa degisiklik yapmak ve bunu idareye sunmak

b) ihale dokiimanina gére hizmetin alinmasi dogrultusunda islem yapmak (zamaninda
tamamlanmayan eksik var ise tutanakla tespit etmek ve tutanagi idareye sunmak)
C) Ihale dokiimanina gore hizmet alimi isini yuritmek

9- lslerin yiiritilmesiyle ilgili olarak her tirlii denetim, malzeme, islerin ve sbzlesmesinde onaya
sunulmasi gerektigi belirtilen yuklenici personelinin onay veya reddi, 6deme miktarlarinin tespiti,
islerin duzeltiimesi ve sOzlesmenin gereklerinin yerine getiriimesi konusunda talimat vermeye ve
uygulamaya yetkili olup, fesih, tasfiye, sire uzatimi, is artisi, is eksilisi, kabul, yuklenici zam ve
hesabina is yaptirma ve alt yiklenicileri onaylama hususlarinda ise idareye gorus bildirmek

10- Hizmet Isleri Genel Sartnamesi 26. Maddesine gére hizmet alimi isini yiritmek

11- Sportif ve kilturel faaliyetlere iliskin yaptigi tahsilati ilgili banka subesine zamaninda teslim etmek

12- Bankaya yaptigi 6demelerin dekontlarini muhasebe yetkilisine silresi igerisinde teslim etmek ve bir
ornegini saklamak

13- Kesilen dip koganli makbuzlar kontrol ederek teslim almak ve makbuzlarla ilgili kayit ve islemleri
yapmak

14- Makbuzlari usuliine uygun sekilde saklamak

15- Sportif ve kultirel hizmetlerle ilgili istatistiksel ¢alismalara esas olacak haftalik, aylik ve yillik raporlari
hazirlamak

16- Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak

17- Amirin verdigi tim gorevleri eksiksiz yerine getirmek

) Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Genel
IS CIKTISI Sekreterlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelikler ve yonergeler
e  Yazli ve s6zIU talimatlar
L. e Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e  Genel Sekreterlik, SKSD Bagkanligi, Birim Muduri ve diger idari
personel
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gorsel
yayin organlari, ylzyiize




ILETiSIM iICERISINDE Daire Baskanliklari, Birim Miidiirii, ihtiyag duyulan diger birimler
OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢c duydugu diger zamanlarda

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadi : Mehmet AYDIN Tarih :13.12.2023
Imza :




