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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR: Ogrenci Kuliipleri Mentérii, Digital Medya, Ses
ve Gorlintl Sistemleri Gorevlisi, Aday Ogrenci Mentori, Hemsire, Antrendr, Teknik Operasyon Gorevlisi, Teknik
Servis Gorevlisi, Temizlik Gorevlisi, Bahce isleri Gorevlisi, Tekniker.

GENEL FONKSIYON TANIMI: Ogrencilerin saglik, spor, kiiltiir ve diger sosyal ihtiyaglarinin karsilanmasini
saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Ogrencilerin ve personelin yemek ve benzeri ihtiyaclarini karsilanmasimi saglamak,

e Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarim karsilayacak faaliyetleri diizenlemek,

e Birimin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi icin insan ve malzeme
gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde kullanilmasini saglamak,

e Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve
degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla Birime ait
stratejik hedefleri belirlemek, faaliyet raporlarini hazirlamak,

e s siireglerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi i¢cin gerekli calismalarda
bulunmak,

e Birimin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlarina devretmek,

e Birim personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve isbirligi icinde ¢alismasin
saglayacak diizeni olusturmak,

e Alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin dnerileri incelenmek, degerlendirmek
lizere st yonetime 6neride bulunmak,

e Biriminde ¢alisan personelin gérev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri ve
verimliliklerini gozeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gerceklestirmek,

e Birime havale edilen is ve evraklarin sonuclandirilmasini saglamak,

e Biriminde gorevli personeli motive etmek, disipline aykir1 davranislarinin olmasi durumunda ilgili
mevzuati cercevesinde gerekli islemleri yapmak,

e Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 ¢ercevesinde ve kanunlara uygun
olarak eksiksiz ve dogru olarak gerceklestirilmesini saglamak lizere, bagl personeli denetlemek,

e Biriminde ¢alisan personelin mesleki agidan yetistirilmesi icin gerekli ortami saglamak,

e Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek.
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