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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Tesiste gorevli personelin galisma cizelgelerini hazirlayarak bir Gst yéneticinin onayina sunmak, onaylanan calisma gizelgesine gore
tesis personelinin sevk ve idaresi gorevini yuritmek, gérev tanimlari kapsamindaki sorumluluklarini yerine getirip getirmediklerine

iliskin glinlik kontrol ve denetimleri yapmak.

e Tesise yapilacak tyelik basvurularina iliskin is ve islemlerin ilgili mevzuat, emir ve talimatlara uygun olarak yUrutilmesini
saglamak.

» Tesisin web sayfasi bilgi girisini yapmak ve glncelligini takip etmek.

e Tesisin, tanimlanan Uyelik kategorilerine gore kullaniminin kontrol ve denetimini yapmak.

e Tesisin daima bakimli ve hizmete hazir bulundurulmasini saglamak, korunmasi igin 6nlemler almak, gunltk kontrollerini yaparak
eksikliklerin giderilmesini saglamak.

e Tesisin genel bakim ve onarim ihtiyaclarini tespit etmek ve onarim igin girisimlerde bulunmak.

e Tesiste kullanilan malzeme, alet ve ekipmanlarin daima kullanilabilir durumda ve bakimli durumda bulundurulmasi igin gerekli
tedbirleri almak, arizali olanlarin bakim onarimlarini yaptirmak.

e Tesisin mesai ici ve disi saatlerde kontrolsuz girislere karsi glivenligini saglamak.

o Tesiste is saghgi ve guvenligi kapsaminda gerekli kontrolleri yapmak, aksakliklari tespit etmek ve giderilmesi igin girisimlerde
bulunmak.

e Birim faaliyetleri ile ilgili istatiksel verileri hazirlamak ve raporlamak.

e Tesisin gunlik gelir kontroli ve muhasebe birimine teslim sirecinin takibini yapmak.

e Tesisin faaliyet alanindaki glincel gelismeleri takip etmek, daha ekonomik isletilmesi ve verimli kullanimi icin tedbir almak bu
konuda amirlerine 6nerilerde bulunmak.

e Tesisle ilgili kurum ici ve disi yazismalari hazirlayarak imzaya sunmak.

e GoOrev ve sorumluluklarini yerine getirirken, planlama ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yapmak, sonucu olumsuz
etkileyebilecek risklere karsi gerekli énlemleri almak.

e Tesisin park, bahce ve cevresinin daima temiz ve bakimli bulunmasini saglamak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuruttilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

o geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri

bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Gérevinde bulunmadig§i zamanlarda vekalet edecek unvan: iktisadi isletme Birimi Yéneticisi
Aranan Nitelikler

o Universitelerin en az 6n lisans programlarindan mezun olmak.
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