Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

Gorev Dagilim Cizelgesi

MALI HIZMETLER SUBE MUDURLUGD

Okudum
Kabul
Ediyorum

Sorumlu Sube Miidiirii

Mustafa BUYUKKURUTLU

Sorumlu Personel

Verilen Gérevier

2. Sorumlu Personel

Burhan YILMAZ

- Odenek takip ve talep,

- Biite hazirlik fslemleri,

- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)de gérev alamyla ilgili yazigmalan
takip etmek ve sonuglandirmak,

- Amirleri tarafindan verilecek dijier gorevieri yapmak.

- Ihale ve satin alma ile ilgili iglemler,
- Gegici gorev yolluklan ile ilgili iglemler,

- KiK'e bilgi gonderme,

Sultan CUBUKCU

Sultan CUBUKCU

- Personel maas 8demeleri ile ilgili iglemler,
+ Personel maag ve 6demeleri ile ilgili her tiirdi SGK islemleri,
- Personel emekli keseneklerinin internet ortamnda génderilmesi,

takip etmek ve sonuglandirmak,

- Personel ile ilgili yazigmalar,
- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)de gérev alamyla ilgili yazismalan

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Emine CAM

Emine CAM

+ Kismi zamanh égrenci ¢aligtirilmast ile ilgili iglemler.

takip etmek ve sonuglandirmak,

- Kismi zmanh 8renci maag ddeme ve SGK iglemleri.
- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS )de gérev alamyla ilgili yazigmalari

- Ogrenci damismanlik ve sosyal destek hizmetleri
- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Burhan YILMAZ

Erhan ERKURT

- Tagimr Kayit Yet?ilisi,

- Depoya malzeme girig ve ¢ikig igleri,

- CIMER vb bagvurulan cevaplandirmak,

- Birifing, Stratejik Plan, Faaliyet raporlari vb. hazirlanmasi

- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)'de gérev alamiyla ilgili yazigmalari

takip etmek ve sonuglandirmak,

- Ogrenci ve personel ilisik kesilme iglemleri ve belgelerin takibi,
- Amirleri tarafindan verilecek dier gorevleri yapmak.

Birim

KULTUR HIZMETLERI SUBE MUDURLUGU

Okudum
Kabul
Ediyorum

Sorumlu Sube Miidiirii

Yavuz SERIN

Sorumlu Personel

Verilen Gorevler

2. Sorumlu Personel

Gokhan AKTAS

- Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sefi,

- Etkinlik Organizasyon Sorumlusu,

- Universitemiz Bilimsel, Kiiltiirel ve Sosyal faaliyetler ile ilgili is ve
islemler,

- Universitemiz Bilimsel ve Kiiltiirel Etkinlik Tespit Komisyonu
Sekreteryast,

- Etkinlik organizasyon takip ve kontrol is ve islemleri,

+ Gizlilik ilkesine uygun olarak yapilan ¢aligmalar ve ilgili kayitlan
tutmak, yapilan ¢alismalarla ilgili rapor ve dosyalar diizenlemek ve

- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)'de gorev alaniyla ilgili
yazismalan takip etmek ve sonuglandirmak,

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Selda FIRAT

Selda FIRAT
Hakan BAYRAKTAR

- NEVU kuliip ve topluluklan ile ilgili is ve islemler,

- Ogrenci Faalivetleri Komisyonu sekreteryasi,

- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)'de gorev alamyla ilgili
yazigmalan takip etmek ve sonuglandirmak,

+ Gizlilik ilkesine uygun olarak yapilan caligmalari ve ilgili kayitlarn
tutmak, yapilan galismalarla ilgili rapor ve dosyalan diizenlemek ve,
- Kutlama, kokteyl gibi resmi katilim gdsterilen protokolleri organize
etmek ve kurumlar aras iletigimi saglamak,

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gokhan AKTAS
Fadime DEMIR

Hakan BAYRAKTAR
Fadime DEMIR

* Vali Sinasi Kus Kiiltiir ve Kongre Merkezi Kiiltiir ve kongre
merkezindeki salonlar ve Universitemiz kiiltiirel faaliyetleri ile ilgili
diger salonlarin rezervasyon iglemleri,

- Etkinlik organizasyon takip ve kontrol is ve islemleri,

- Universitemiz tanitimu ve tanitim fuarlarina katilim ile ilgili islemler,
- Stant, afis ve duyuru is ve iglemleri,

- Etkinlik dersi kiosk iglemleri,

- Universitemiz Bilimsel ve Kiiltiirel Etkinlik Tespit Komisyonu

Sekreteryasi,

Selda FIRAT
Gokhan AKTAS




- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)de gorev alamyla ilgili
yvazismalan takip etmek ve sonuglandirmak,

- Gizlilik ilkesine uygun olarak yapilan galigmalan ve ilgili kayitlan
tutmak, yapilan ¢alismalarla ilgili rapor ve dosyalan diizenlemek ve

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Engin Eyiip AKKUS
Bilal BASBUG

- Vali Sinasi Kug Kiltir ve Kongre Merkezi hizmet binasi teknik personeli,
- Etkinliklerde ses sistemi, platform kurulmasi ve kaldinlmasi,

+ Salonlann bayrak asma ve flama vb. siislemeleri,

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)'de gorev alaniyla ilgili yazismalar takip etmek ve
sonuglandirmak,

Sancar ARUN

+ Vali Sinasi Kug Kiiltiir ve Kongre Merkezi temizlik ve etkinlik destek
personeli,

- Vali Sinasi Kus Kiiltiir ve Kongre Merkezi genel temizlik isleri ve
etkinlik organizasyon destek personeli,

- Depo Sorumlusu ve depo girig-gikis is ve islemlert,

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Biilent CALISKAN

Biilent CALISKAN

- Vali Sinasi Kus Kiiltiir ve Kongre Merkezi genel temizlik isleri ve
etkinlik organizasyon destek personeli,

- Vali Sinasi Kug Kiltar ve Kongre Merkezi geri doniisiim kutulan takip
sorumlusu,

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sancar ARUN

Erdogan CINGITAS

- Vali Sinasi Kus Kiiltiir ve Kongre Merkezi genel temizlik isleri ve
etkinlik organizasyon destek personeli,

- Vali Sinasi Kug Kiiltir ve Kongre Merkezi sifir atik kat gérevlisi,
- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Muhammed CELIK

Muhammed CELIK

- Vali Sinasi Kus Kiiltiir ve Kongre Merkezi genel temizlik isleri ve
etkinlik organizasyon destek personeli,

- Vali Sinasi Kus Kultir ve Kongre Merkezi sifir atik kat gorevlisi,
- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Erdogan CINGITAS

Meryem TASCI

+ Vali Sinasi Kus Kiiltlir ve Kongre Merkezi genel temizlik isleri destek personeli,
_Idari personel ofislerin temizligi ile idari ofislerin ¢ay hizmetleri,
- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Diéndii KARABAKLA
Ismail OZGUL

- Vali Sinasi Kus Kultiir ve Kongre Merkezi Danisma Bankosu Gérevlisi,

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)de gorev alanyla ilgili yazismalar takip etmek ve
sonuglandirmak.,

Okudum
Birim SAGLIK HIZMETLERIi SUBE MUDURLUGU Kabul
Ediyorum
Sorumlu Doktor Aynur Sunar BAYRAM
Sorumlu Personel Girevi
Edibe
MUHARREMOGLU - Saglhik Birimi ile ilgili duyurulanmn yapilmasi,
Hemsire - Birime ait web sayfasinin gincel tutulmasi,
- Birime ait y1l sonu faaliyet rapolarinin hazirlanmasi,
- Universite i¢inde yapilan sosyal, kiiltiirel ve spor etkinliklerinde hazir bulunmak,
- z - Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)de gérev alamyla ilgili yazismalan takip etmek ve
Uik M_ER-[ sonuglandirmak,
Hemsire - Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Lale ATSIZ Hemsire
Hatice Kiibra OZCAN
Diyetisyen
Okudum
BiRIM SPOR HIZMETLERI SUBE MUDURLUGU Kabul
Ediyorum

Sorumlu Sube Miidiirii

Mustafa BUYUKKURUTLU

Sorumlu Personel

Girevler

2. Sorumlu Personel

Ugur GULER

- Spor Tesisleri Isletme Yénergesi geregince spor tesisi sorumlulugu

- Universite i¢i spor faaliyetlerini organize etmek

+ Spor Senliklerinin diizenlenmesini organize etmek

- TUSF ile olan yazismalan yapmak

- TUSF miisabakalanmin teknik toplantisimi organize etmek

- TUSF yangmalannda égrencilerin sporcu lisanslarim hazirlamak Ali OZGUL
TUSF miisabakalarinin yazigma iglemlerini yapmak

- Universite igi/disi sportif faaliyetleri yazigmalanm yapmak

- Tesislerle ilgili (UBYS) de yazigmalan takip etmek ve sonuglandirmak

+ Fitnes salonu galigmalarini yerine getirmek

Amirler tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak
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Gokhan ATES

- Spor Tesisleri teknik personeli,

- Etkinliklerde ses sistemi ve platform kurulmasi ve kaldiriimasi,
- Salonlarin bayrak asma ve flama vb. suslemeleri,

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Orhan TASCI

Ismail OZDEMIR

+ Agik Futbol Saha gorevlisi
- Spor Tesisleri tagima ve temizlik gorevlisi Hasan TEZCAN
- Amirler tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

- Hali Saha gorevlisi

Asim KOKSAL + Spor Tesisler tagima ve temizlik goérevlisi Seyfullah KUTLU
- Amirler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
Hasan TEZCAN - Spor Tesisleri tagima ve temizlik gorevlisi Ali OZGUL
Seyfullah KUTLU + Amirler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak Hasan TEZCAN
Ali OZGUL Seyfullah KUTLU
Okudum
Birim SOSYAL HiZMETLER SUBE MUDURLUGU Kabul
Ediyorum
Sorumlu Sube Miidiirii Abdurrahman SEKER
Birim YEMEKHANE YURUTME KURULU
Sorumlu Personel Verilen Girevler
- Yemek iiretim sorumlusu,
- Aylik meniler planlamak, Yemekhane Yiiritme Kuruluna sunmak, bu meniilere uygun malzeme
alinmasini énermek,
- Zorunlu héllerde menut degisikligini Yemekhane Yuriitme Kuruluna bildirmek,
- Yemekhanede kullanilacak gida maddeleri icin uygun teknik sartnameler diizenlemek ve ihale
komisyonuna katilmak,
Muayene ve Kabul Komisyonunda bulunmak ve sartnamelere uygun malzemelerin alinmasint
saglamak,
- Yemeklerin hijyen kurallarina uygun, besin degerlerini kaybetmeden pigirilmesini saglamak,
Giilizar YILDIRIM i o
- Pisirilen yemeklerden her giin numune alip uygun kosullarda yetmis iki (72) saat saklanmasin
saglamak,
- Mutfagin ve personelin ¢alisma alanlarinin temizligini kontrol etmek,
‘Yemekhanede kullamilacak olan gida maddeleri ile vb. maddelerin ambar memuru tarafindan teslim
alinmas siirecinde gorevlilere yardimer olmak,
- Yemekhane isleyisi ile ilgili tiim basamaklan organize yapmak, denetlemek ve isleyisini saglamak,
- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)de gorev alamiyla ilgili yazismalar takip etmek ve
sonuglandirmak,
- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
- Yemek tiretim sorumlusuna yardum etmek,
- Ayhik mentler planlamak, Yemekhane Yuriitme Kuruluna sunmak, bu meniilere uygun malzeme
alinmasini énermek,
- Zorunlu hillerde meni degisikligini Yemekhane Yiiritme Kuruluna bildirmek,
- Yemekhanede kullarlacak gida maddeleri igin uygun teknik sartnameler diizenlemek ve ihale
komisyonuna katilmak,
- Muayene ve Kabul Komisyonunda bulunmak ve sartnamelere uygun malzemelerin alinmasini
saglamak,
r - Yemeklerin hijyen kurallarina uygun, besin degerlerini kaybetmeden pisirilmesini saglamak,
Kitbra CINAR - Pigirilen yemeklerden her giin numune alip uygun kosullarda yetmis iki (72) saat saklanmasini
saglamak,
- Mutfagin ve personelin ¢alisma alanlanimin temizligini kontrol etmek,
Yemekhanede kullanilacak olan gida maddeleri ile vb. maddelerin ambar memuru tarafindan teslim
alinmas sarecinde gorevlilere yardimel olmak,
- Yemekhane igleyisi ile ilgili tim basamaklari organize yapmak, denetlemek ve isleyigini saglamak,
- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)de gorev alamyla ilgili yazismalan takip etmek ve
sonuglandirmak,
- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)de gorev alaniyla ilgili yazigmalan takip etmek ve
sonuglandirmak,
- Yemek Yiiriitme Kurulu muhasebe islemlerini yapmak,
+ Yemekhane Yiirtitme Kurulu is ve islemlerini takip etmek,
- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)de gorev alaniyla ilgili yazigmalan takip etmek ve
Yusuf [ZCI sonuglandirmak,
Ihale ve satin alma ile ilgili islemler,
- KiK'e bilgi gonderme,
- Butee hazirhik islemleri,
- Personel yemek fis satis gorevlisi,
- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Okudum
Sorumlu Personel Verilen Gorevler Kabul
Ediyorum

Aysel Arda GUVEN

- Tafana Sosyal Tesisleri Tagimir Kayit Yetkilisi ve Yemek Yiiratme Kurulu Depo Memuru.

- Yemekhane Yiirlitme Kurulu is ve islemlerini takip etmek,

- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)'de gorev alamyla ilgili yazismalar takip etmek ve
sonuglandirmak,

- Dolaplarda ve depolarda bulunan iirlinlerin rutin bir sekilde son titketim tarihlerinin kontrol edilmesi,
- Teslim alinnan malzemelerin sayimin yaparak depoya istiflemek,

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
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Mutfak Yemek Hizmeti Personelleri

Okudum
Sorumlu Personel Verilen Girevler 2. Sorumlu Personel Kabul
Ediyorum
- Yemekhanede gorevli aggibagi yardimeisi, ascl, agg yardimeilari,
bulasikg1 ve temizlik personelinin i bolimiini ve is birligini saglamak,
calismalarim kontrol stmek,
- Yemek listeleri vemenilerin hazirligina katilmak, 6neri ve gorig
- Muayene ve Kabu} Komisyonuna katilmak,
- Giinliik yemek menisiine gére ambar memurundan sayarak ve tartarak
Murat GURBUIZ (Asglbasl)'aldig] me?lzem.elfznn“tamal'rnmn temiz ve iyi bir sekilde pisirilmesini ve fbrahim ACIKGOZ
servis edilmesini saglamak,
- Mutfaga iliskin demirbaslarin dogru sekilde kullanilmasim saglamak,
- Mutfagin ve personelin her zaman saglik kurallarina uygun, temiz ve
diizenli olmasim sagfamak,
- Yemekhane isleyigiyle ilgili yemekhane sorumlusunun verecegi diger
gorevleri yapmak.
- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Ahmet AKSOY
Ali Thsan YESILOZ
Ayhan KIYGA
Barig IPEK
Cuma ALTUNDAL
Emre DAMAR
Fatih DOSEYEN
Fatih TANRIVERDi |* Yemek hazirhgini yaparak pisirilmesini saglamak.
T  Yemek servis saatinde servis yapmak.
Hasan GUMUS - Mutfagin giinliik ve haftalik temizlik tertip ve duzenini saglamakta as¢ibast ve yardimeisinin verdigi
ibrahim AGIKG(Z ~ |gbrevleri yapmak.
. . - Yemekhane iglevigiyle ilgili aggibaginin verecegi diger gorevleri yapmak.
Ibrahim GOR - Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
[brahim YILDIZ
Aysel Arda GUOVEN
ilhan GUVEN
irfan SARI
[smail ALGUL
Onder GUL
Siileyman DEMIR
Yemek Servis Hizmeti Personelleri
Okudum
Sorumlu Personel Verilen Gérevler Kabul
Ediyorum
Ahmet KOYBASI - Yemek salonia.rmm temizligini ve sermse: hazir hal? getm!mesml _f.aglamak. N N
- Masalara servis takimlari, bardak, siirahi, pecete gibi malzemelerin uygun yerlestirilmesini saglamak.
Aydogan BILGIN ‘ Ekm.ek!en'r'l dilim]er.li.p servis edilmesini saé!af‘nak, - .
- Servis saatinde servisin aksamadan siirmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Aykut KUTAY - Yemek servisini servis kurallarina uygun bir sekilde yapmak.
- Masaya servis yapilan salonlarda yemek boglarini bulagikhaneye tagimak ve organize etmek.
Emrah PARLAKAC - Garsonlarin ve yemek servisinde galigan kismi zamanli ¢grencilerin iglerini organize etmek.
- Yemekhane igleyisiyle ilgili yemekhane sefinin ve aggibaginin verecegi diger gorevlerl yapmak.
izzet ATAR - Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Yemek Hizmeti Sonras1 Mutfak Temizlik Personelleri
Okudum
Sorumlu Personel Verilen Gérevler Kabul
Ediyorum
Asuman KAYACI - Bulagtklarin hijyenik bir $Ck11d? —yllklanma.sml sag%lamz.a.k._
- Bulagikhane ve mutfagin temizligini, tertip ve diizenini saglamak,
Fatime BARIS - Yikanan tabak, bardak, ¢atal, kagiklan dizenli bir $f.:k1'1de yer]eﬁne kaldirmak,
- Bulagik yikama saatleri diginda asg1 basinin verece@i gorevleri yapmak.
Erhan UNAL - Yemekhane isleyisiyle ilgili yemekhane sorumlusu ve asgibaginin verecedi diger gorevleri yapmak.
Y emek Hizmeti Sonrasi Temizlik Personelleri
Okudum
Sorumlu Personel Verilen Gorevler Kabul
Ediyorum
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Ataman ASLAN

Ersun KART

Ferhat YILDIRIM

Umit FILIZKESEN

- Yemekhane genel temizlik islerinin yaptlmast,

- Idari galisma ofislerinin temizligi,
- Yemekhane isleyisiyle ilgili yemekhane sorumlusu ve asgibaginin verecegi diger gorevler yapmak.

Ilce Okullar Y emek Tasima Hizmetleri Personelleri

Okudum
Sorumlu Personel Verilen Gérevler Kabul
Ediyorum
: - Tlgelerde bulunan Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu yemekhanelerine yemek tagima islerinde sofor olarak
Muzaffer COSKUN  aracy sevk ve idare etmek, mutfakta hazirlanan yemeklerin araglara yiiklenmesine, yemekhanelere
dagitim islerine yardimci olmak.
Hasan AKGUL - Yemek boslapru arf'a.l;laxfa }"Lj!kleyip,’y[‘xkletip merkez mutfaga getirip teslim etmek
- Yemekhane 1sleyisiyle ilgili yemekhane sorumlusu ve aggibaginin verecegi diger gorevlen yapmak.
Teknik Hizmet Personelleri
Okudum
Sorumlu Personel Verilen Gérevler Kabul
Ediyorum
- Tafana Sosyal Tesisleri (Yemekhane) teknik hizmetlerini yerine getirmek,
Orhan TASCI : ! AL ) : Sl !
- Amirler ve yemekhane isleyisiyle ilgili yemekhane sorumlusu ile asgibasinin verecegi diger gorevleri
i s o Tan EeNs Okudum
Birim SOSYAL TESIS MUDURLUG z
Kabul Ediyorum

Tesis Sorumlusu

Mustafa KAYAOGLU

Sorumlu Personel

Verilen Girevler

- Sosyal Tesis taginir kayit yetkilisi.

- Sosyal Tesis muhasebe yetkilisi mutemedi,

- Sosyal Tesise iligkin tiim muhasebe iglemleri.

+ Sosyal Tesis rezervasyon islemleri.

- Sosyal Tesiste konaklama yapan misafirlerin girig - ¢ikig islemlerinin otel programinda yapilmas.

- Sosyal Tesiste konaklama yapan misafirlerin girig ve ¢ikig islemlerinin kimlik bildirim sisteminde yapilmasi.

- On Biiro departmani ile ilgili kayitlann giinliik tutulmasi, yapilan galigmalarla ilgili rapor ve dosyalanin
hazirlanmasi, diizenlenmesi, argivlenmesi.

- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)'de gorev alamyla ilgili yazigmalan takip etmek ve sonuglandirmak.

- Sosyal Tesiste gorev yapan Personel ile ilgili is ve iglemlerinin (Mesai Takibi, izin Islemleri, vb.) yaptlmas1.

- Sosyal Tesis Web sayfasinda Ilgili duyurulann yapilmas:.
- Sosyal Tesis uygulama egitimine ile ilgili kayitlann tutulmasi, yapilan ¢aligmalarla ilgili rapor ve dosyalann

H.Nur GOK diizenlenmesi ve argivlenmesi.
+ Sosyal Tesis departmanlarinin mal-malzeme taleplerinin alinmas.
+ Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
. Sosyal Tesiste kismi zamanh olarak galigacak grencilerin is ve iglemlerinin (Yiirtirliikteki mevzuata uygun olarak
agrencilere verilecek iglerin belirlenmesi, aylik kismi zamanli dgrenci puantajlanin hazirlanmasi, ¢aligma saatlerinin
belirlenmesi, verilen iglerin §grenciler tarafindan yapilip yapilmadifinin kontrol edilmesi, kismi zamanh olarak
calisan 6greilerin evraklarinin dosyalamip argivienmesi ve vb.) yapilmasi.
- Sosyal Tesis On Biiro Personeli.
- Sosyal Tesis rezervasyon iglemleri.
- Sosyal Tesiste konaklama yapan misafirlerin girig - ¢ikig iglemlerinin otel programinda yapilmasi.
+ Sosyal Tesiste konaklama yapan misafirlerin girig - gikig islemlerinin kimlik bildirim sisteminde yapilmasi,
- On Biiro departmani ile ilgili kayitlarin ginliik tutulmas, yapilan galigmalarla ilgili rapor ve dosyalarin
- Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)'de gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak,
- Malzeme taleplerini yetkili personele bildirmek.
- Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Furkan GOK - Sosyal Tes'{s On Biiro Per.soneli, .
- Sosyal Tesis rezervasyon islemleri.
- Sosyal Tesiste konaklama yapan misafirlerin girig - ¢ikig iglemlerinin otel programinda yapilmast.

Murat QTTTRK - Sosyal Tesiste konaklama yapan misafirlerin giris - ¢ikig iglemlerinin kimlik bildirim sisteminde yapilmasi.
Ouz DEMIRCAN - On Biiro depafhmm ile ilgﬂi.k‘a‘ynlaﬁnAgﬁnlﬁk tutulmasi, yapilan galigmalarla ilgili rapor ve dosyalarin

hazirlanmasi, diizenlenmesi, arsivlenmesi.

Seher OKUR - Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)'de gorev alaniyla ilgili yazigmalan takip etmek ve sonuglandirmak.

+ Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Hayrettin YESIL

- Sosyal Tesis Mutfak Sefi (Asgibasi).

- Yemek tiretimde mutfak ve restoran arasindaki kordinasyonu saglamak.

- Mutfakta gorevli agg1, aggr vardimeilan, bulagike: ve temizlik personelinin i béliimiinii ve i birligini saglamak,
galismalarim kontrol etmek.

- Meniilerin planlanmasinda gérev almak.

- Standart verim, standart regete ve standart porsivon galismalanm yapmak, iiretim planlamasina uygun miktarda ve
cegitte yemegin iretilmesini saglamak.

* Mutfak hijyen kurallarinin eksiksiz uygulanmasini saglamak,

)




- Sosyal Tesisin takip eden iig giin igin doluluk ve rezemasyon durumlar hakkinda Onbiiro bilgi alip, siparig
edilecek malzemeleri ve miktarlarin listelemek, yetkili personele bildirmek.

- Yemek iiretimine iliskin evraklan diizenlemek.

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

- Sosyal Tesis Mutfak Sefi (Aggibagt) tarafindan verilen gorevleri yapmak.
- Malzemelerin dolaplara yerlegtirilmesinde ilk alinan iiriinlerin énce tiiketilecek gekilde istiflenmesine dzen

Murtaza CETIN P
- Mutfaga iligkin demirbaglann dogru gekilde kullanilmasim sailamak.
Mustafa ARI » Dolaplarda ve depolarda bulunan {iriinlerin rutin bir sekilde son tiiketim tarihlerini kontrol edilmesi.

- Yemeklerin temiz bir gekilde hazirlanmast ve en iyi gekilde pigirilmesini saglamak.
Mehmet Alper CELEBI |- Mutfagin her zaman hijyen kurallarina uygun, temiz ve diizenli olmasini saglamak.
- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.,

- Sosyal Tesiste bulunan odalarin temizligini yapmak ve edanin hazir hale getirilmesini saglamak.

- Sosyal Tesiste idari galigma ofislerinin rutin olarak temizligini yapmak.

Yusuf Can YIGIT - Odalarda herhangi bir anza var ise teknik servis ve 6n biiroya bildirmek.

- Genel mahaller olarak lobi, lobi tuvaletlerini, kat aralanm ve bahgeyi temizlemek.

- Malzeme taleplerini yetkili personele bildirmek.

- Kat hizmetlerine iliskin evraklan diizenlemek.

[brahim ARSLAN - Sosyal Tesisin giris kapisimin uygun bir yerine Milli ve Resmi bayramlarda "Tirk Bayrag Tiiziigii"ne uygun
olarak Tiirk Bayrag asmak ve indirmek.

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

- Sosyal Tesiste bakim, onanm ile ilgili konularda teknik personele yardime: olmak.

- Sosyal Tesisle ilgili ariza bildirim formunu diizenlenmesi.

- Sosyal Tesiste bakim, onarim ile ilgili malzemelerin konuldufu deponun sorumlusu.

Mehmet ALTUNER - Sosyal Tesiste bakim, onanm ile ilgili yapilan iglerin kaydim tutmak dosyalamak ve argiviemek.

- Sosyal Tesisin girig kapisinin uygun bir yerine Milli ve Resmi bayramlarda "Tiirk Bayrag Tiiziigii"ne uygun
olarak Tiirk Bayrag: asmak ve indirmek.

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Birim DAIRE BASKANLIGI SEKRETERYA (YONETICE ASISTANT) draxiin
Kabul Ediyorum
Sorumlu Personel Verilen Gorevler
- Sorumlu oldu@u ybnetici ya da birim adina kurum i¢i ve dig1 yazgmalan gergeklestirmek,
- Bagkanliga ait evrak takibi yapmak,
- Randewu taleplerini almak ve organize etmek,
- Protokol ve salon diizeni gorevlisi,
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- Satin alma iglemlerini yapmak,

- Gizlilik nitelifii tasiyan yazigma ve belgeleri birim adina gerekli kurumlara iletmek,

- Baglt oldugiu yéneticinin toplant, ziyaret gibi faaliyetlerini igeren is takvimini diizenlemek,

- Daire Bagkam tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

- Sekreterlik biirosu ve Daire Bagkanina ait odalarda ki demirbag ve her gesit malzemenin diizen, temizlik ve
bakiminin yaptirilmasim saglamak,

- Amirleri tarafindan verilecek diger girevleri yapmak.

WEB SAYFASI SORUMLULARI

Okudum Kabul
Ediyorum

Personelin Ad1 Soyadi Girevi

Erhan ERKURT Bilgisayar fsletmeni

Tiim Personelin Ortak Gérev ve Sorumluluklan
- Egitim ve Ogretim Yil1 Agihig Toreni,

- Nevruz Bayramu Kutlamalan, Spor $enligi, Bahar Senligi

- Mezuniyet Tdreni

Girevler

- Sube Mudiirleri ig gorevlerin yuriitiilmesinde Daire Bagkamna kargi misterek sorumludur.

- Daire Bagkani ve Sube Mudiirlerininin verecegi diger igler ve gorevler.

- Izin, rapor, gegici gorev vb. durumlarda is ve islemler 2. sorumlu personel tarafindan yapilacaktir.

- Sorumlu olunan is ve iglemlerle ilgili olarak mevzuata uygun islemler yapilacaktir.

- Personelin mesaive gelis gidislerinin takip edilmesi ilgili Sube Mudurinan sorumlulugunda olacaktir.
- Is ve Islemlerle ilgili hiyerarsik yapiya uygun davramilacaktir.




