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GOREV/iS TANIMI FORMU

UNVANI Memur

GOREVI Memur

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI Rektor

BAGLI BULUNDUGU

YONETICI/YONETICILERI Sube Miidiirti, Daire Bagkam ve Genel Sekreter
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

|Batman Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigii uhdesinde yiiriitiilen is
ve islemleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, mer'i mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, tam ve zamaninda yerine getirmek.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1-) Ogrenci ve personel yemekhanelerinin tertip, diizen ve isleyisini saglamak,
2-) Yemeklerde kullanilan malzemelerin, kuru gidalarin ve yemek kalitesinin kontroliinii yapmak,

3-) Dagitilan yemek porsiyon miktarlarimin, giinlilk yemek yiyen kisi sayisinin kontrolii, tespiti ve bir sonraki giin pisirilecek yemek

sayisinin yiikleniciye bildirilmesini yapmak,

4-) Aylik yenilen yemek sayilarinin tespit edilip, 6deme evraklarin1 hazirlamak ve tahakkuk subesine bildirmek,

I5-) Yemekhanelerde kullanilan kiosk cihazlarinin kontrolii ve olusabilecek aksakliklarin giderilmesini saglamak,

I6-) Hijyen kosullarin1 denetlemek ve Hijyen kurallarina uyulmasin saglamak,
7-) Yiiklenici firmanin teknik sartnameye ve sozlesmeye uyulmasini saglamak ve kontrol etmek, uyulmadigi takdirde gerekli tutanaklarin

tutarak yasal islemler i¢in idareye sunmak,

I8-) Yemekhanede ¢alisan firma elemanlarinin kayitlarini tutmak ve gerekli belgeleri dosyalanmasi yapmak,

9-) Ogrenci Topluluklarin kurulmasi ve kapatilmasi islemlerinin yapilmasim saglamak,

10-) Konferans Salonu Tahsisi, Stant A¢ilmasi, Ogrenci Konseyi Baskanligi Segimi yazismalarini yapmak,
11-) Bagkanligimizin sosyal ve kiiltiirel faaliyetler ile ilgili her tiirlii is ve iglemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

12-) Baskanligimiz Spor faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde her tiirlii i ve islemleri ile yazismalar1 yapmak,

13-) Spor Faaliyetleri ile ilgili fikstiir, antrenman, mag takibi, turnuvalarin yiiriitiilmesi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek.

14-) Sube Miidiiriine Kars1 Sorumludur.

15-) Amirlerce verilecek benzeri diger gorevleri yerine getirmek.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski \Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[]1FIZIKSEL CABA [x] ZIHINSEL CABA [1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NIiTELIKLER

e Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlayabilen yetenegine sahip.
e Kendini siirekli yenileyen.

e Gizlilige 6nem verme.

e lyi iletisim kurabilen.

e  Hizl, diizenli ve dikkatli

Imza

Mehmet Selim ORHAN

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




