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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Gorev alami ile ilgili kanunlari, tiziikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak takip etmek, ek ve
degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek, uygulanmasini saglamak, goriis ve 6nerilerde bulunmak

e Birimle ilgili is ve islemleri seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde yerine
getirmek

e Birimde yapilan yazigmalarin “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik”

hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak

Birime havale edilen yazilarin, talimatlar dogrultusunda zamaninda ve dogru olarak cevaplanmasi

Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasi, dijital ortamda saklanmasi ve arsivlenmesi

Birimin faaliyet raporlarin1 hazirlanmasi

Baskanligimiz biinyesinde calistirilacak Kismi zamanli 6grencilerin biitce imkanlar1 dahilinde kontenjanlarin

belirlenmesi, se¢imi ve birimlerde ¢aligmalarini saglanmasi

e Her ayin basinda birimler tarafindan bildirilen puantajlara ve devam gizelgelerine gore sigorta bedellerini
hesaplayarak gerekli demelerin yapilmasi

e Kismi Zamanh olarak ¢alisan Ogrencilerin sayisal olarak ve biitge maliyetlerinin istatistiki bilgilerinin
tutulmast

e Baskanligimizda Genel ve Oz Gelir Biitcelerinde Kadrolu ve 4B Sozlesmeli Personel statiisiinde gorev
yapmakta olan personellerin tiim islemlere ait yazigmalarin ve tebliglerin yapilmasi ve belgelerin 6zliik
dosyalarina iglenmesini saglamak

e Baskanligimiz tarafindan yiiriitiilen Konukevi ile ilgili yazigsmalarin yonerge ¢ergevesinde yapilmasi

e Konukevindeki odalarin doluluklarim takip etmek, oda degisikliklerini ve rezervasyonlarini onaylamak

e Konukevinin muhasebe ve banka islemi ile yillik faaliyet raporunu hazirlama islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

e Konukevinin rezervasyon, isitma, sogutma, sicak su, temizlik, camasir ve iitii, yemek ve internet gibi

hizmetlerinin en iyi sekilde verebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, hizmetlerin aksatilmadan

yliriitiilmesini saglamak.

Konukevinin diizenli, temiz tutulmasini ve hijyenik sartlara uygunlugunu saglamak

Konukeviyle ilgili olaylar1 tutanakla tespit ederek dosyalamak ve Daire Baskanligina iletmek

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.
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