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Bu dokiimanin bagskalari tarafindan izinsiz gogaltiimasi, dagitilmasi ve kullanilmasi kesinlikle yasaktir.

ATAMA * Saglik Kultir ve Spor Daire Baskani atar.

BAGLI OLUNAN MAKAM * Barinma Hizmetleri Sube Muduru

DOGRUDAN BAGLI
OLAN BiRiMLER

\I(igf\léll-\I(";GIIBiRiMLER Barinma Hizmetlerine bagli tim birimler

zg:((kt’:.rusg:" Barinma Hizmetleri Sube Miudurinin goreviendirecedi personel
OGRENiM DURUMU : En az lise mezunu olmak

TECRUBE : Tecribe sarti yoktur.

DIiGER : Office Programlar bilmek tercih sebebidir

GOREVIN ANA AMACI : Danisma ve santral gorevi ile ilgili isleri yapmak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Bulundugu birimin faaliyetlerini mevzuatlara uygun olarak verimli ve uyumlu bir sekilde
yuritilmesinden Barinma Hizmetleri Birim Yoneticisine karsi sorumludur.

Saglik Kiltar ve Spor Daire Baskanhdinin genel calisma talimati ve mesledi ile ilgili mevzuat
hikimlerine uymak zorundadir.

Hizmetlerin yapilmasi sirasinda gordtigu eksik ve kusurlari gidermek ve yapamayacadl veya
yetkisi disinda kalan isleri Barinma Hizmetleri birim y&neticisine zamaninda bildirmekle
gorevlidir.

Danisma ve sanral yerinin temizligini, diizen ve disiplinini saglar.
Ilgililerin haberi olmaksizin yurda ait esyanin yurt disina cikarilmasini énlemek.

Barinma hizmetlerinin iletisim ve irtibatini saglamak amaci ile telefon, fax, mail, fotokopi
trafigini organize eder, dis ve i¢ haberlesme hizmetlerini gérmek.

Yurda gelen ziyaretgilerle ilgilenmek.

Ziyaretgisi gelen 6grenciyi anons edip cadirmak, ziyaretgiyi ziyaretgi odasina almak.
Odrenciye gelen telefonlar yénlendirmek.

Gelen posta ve kargolar teslim almak ve sahiplerine ulastirmak.

Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun calisir.

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar.

Ilgili mevzuat hikimlerince belirlenen is saghidi ve is giivenligi kurallarina uyar, gerektiginde

uyar ve tavsiyelerde bulunur ve bunlari isyeri saglk ve glivenlik kuruluna bildirir.
| Yonetim Temsilcisi | | Yonetim Temsilcisi | Daire Bagkani

Hazirlayan | ‘Kontrol Eden | ‘Onaylayan }

Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Kalite Sorumlusunda bulunan belge giincel ve kontrolli olup,
Belgenin basilmis hali KONTROLSUZ KOPYAdir.
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DEGERLENDIRME |

Basari degerlendirmesi, ilgili birim yoOneticisi ve Sadlik Kiltir ve Spor Daire Baskani
tarafindan yapilir. Dederlendirmeye esas kriter hedeflerinin gergeklestiriimesinde ki basaridir.

RAPORLAMA

Gorev talimatinda belirtilen islerin durumuna gére aylk, 3 aylik, 6 aylik ve yillik olmak Uzere
ilgili birim ydneticisine yazili rapor halinde sunar.

Hazirlayan } Yénetim Temsilcisi } Kontrol Eden | Yénetim Temsilcisi }Onaylayan }

Daire Baskani

Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Kalite Sorumlusunda bulunan belge giincel ve kontrolli olup,
Belgenin basilmis hali KONTROLSUZ KOPYAdir.



