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GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz personel ve dgrencilerinin yemek Hizmetleri, Medya Takip Hizmetleri, Kismi Zamanh Ogrenci Isleri,
Universite i¢i seminer ve toplantt organizasyonlart v.b. hizmetlerin yiiriitiilmesi takip etmek.

GOREVIN AMACI

Universitemiz personel ve dgrencilerinin yemek Hizmetleri, Medya Takip Hizmetleri, Kismi Zamanli Ogrenci Isleri,
Universite i¢i seminer ve toplanti organizasyonlari v.b. hizmetlerin yiriitiilmesini saglamak

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

I. Yemekhane 15 ve islemleri yapiimasini saglamak

2. Kismi zamanh 8grenci is ve islemleri takip etmek

3.Medya takip ve web is ve islemleri takip etmek

4.Yazi ileri ve evrak birimi is ve islemleri onaylamak, imzalamak

5.1¢ kontrol is ve islemleri gegeklestirmek

6.Harg iadeleri ve gelir takip is ve islemlerini takip etmek

7 Birim biitce Islemleri belirlemek

8.Birim faaliyet raporlarini hazirlamak

9.Strateji birimlerinden istenen veri setlerine iligkin is ve islemleri yaptirmak
10. Amir tarafindan verilen diger gérevler yapmak

YETKILERI

1. Miidirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

2. Miidiirliige gelen evraklari ¢alisan personele gérev tanimlarina gére dagitmak
3. Miidiirliikk personeline gorev vermek

4. Mudtirltigti temsil etmek

is
GEREKLILIKLERI

Bilgi
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h
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Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

a)5018 sayilt Kanun ve buna bagh diizenlemeler

b)657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

¢)2547 sayili Kanun

d)Yiiksekogretim Mevzuati

e)Kapsamh biitce mevzuat: bilgisi

HKismi Zamanh Ogrenci Calistirma Y 6netmeligi,

) Ogrenci Kuliip Yonergesi

.ASBU Kamu I¢ Konirol Standartlarma Uyum Eylem Plant

Beceri ve Yetenekler
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. KBS ve e-biitge kullanimi

. Analitik diistinebilme

. Analiz yapabilme

. Sorun ¢dzme

. Muhakeme yapabilme

. Sonug odakli olma

. Ust ve astlarla diyalog

. Yonetici vasfi

. Yogun tempoda caligabilme
0. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
1. Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimel
2. Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammmmi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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