ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Biiro Personeli
Birimi Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig
Alt Birimi Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigi
1k Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Hacit Omer CAM

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz yemekhane is ve islemlerini , resmi yazigma takibi

GOREVIN AMACI

Universitemiz yemekhane is ve islemlerini , resmi yazigmalarin takibi

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1.Ihale is ve Islemlerine yardime1 olmak.
2.Yiiklenici firmanin yemekhane hijyen ve sanitasyon kurallarina uygunlugunun denetlenmesi.
3.Giinliik yemekhanede is ve islemlerini yapmak
4.Y emek hizmeti 6demelesinin 6n 6deme evraklarini hazirlamak,
5.Kampiis kart is ve islemleri,
6.Yemekhanede kullanilan ve tiiketime sunulan gidalarin ve malzemenin kontroli,
7.Yazigmalarin takibini yapmak.
8.Arsiv ve Dosyalama
9.Amir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
10.Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.

YETKIiLERi

» Miidiirliikge hazirlanan evraklara paraf atmak

iS GEREKLILiKLERI

1.Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
a.5018 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
b.657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
Bilgi c.Yiiksekdgretim mevzuati
2.ASBU Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plant
4.6698 Sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu

1.S6zli ve yazili iletisim becerisi,
2.Problem ¢dzme,

Beceri ve Yetenekleri3.Zaman yonetim becerisi,
4.Degisime ve gelisime agik olma,
5.Sorumluluk sahibi,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen | ONAYLAYAN

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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