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	Adı ve Soyadı
	

	Kadro Unvanı
	

	Görev Unvanı
	SOSYAL TESİS PERSONELİ

	İletişim / E-mail
	

	Üst Yönetici/Yöneticileri
	SOSYAL TESİS İŞLETME MÜDÜRÜ

	Görev Devri (Vekalet)
	Sosyal Tesis Müdürlüğünden Görevlendirilecek Personel Vekalet Eder.



GÖREV TANIMI	
Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; görevli olduğu birimin verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak ve iş ve işlemlerin kontrolünü sağlamaktır.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Ulusal ve Uluslararası anlaşmalarla Üniversitemize gelen konukların konaklama rezervasyonlarını yapmak,
· Sosyal tesislerde konaklamak isteyen konuklara form doldurtarak ödemelerini takip etmek,
· Konukların konaklayacakları dairelerin anahtarlarını teslim etmek ve ayrıldıklarında demirbaş kontrolü yaparak dairelerin anahtarlarını teslim almak,
· Sosyal tesissin daima temiz, bakımlı ve hizmete hazır halde bulunmasını sağlamak,
· İç kontrol sisteminin hayata geçirilmesinde, üzerine düşen sorumlulukları yerine getirmek,
· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,
· Kurumun imkân ve kaynaklarını verimlilik ve karlılık esaslarına göre kullanma ve değerlendirme hususunda gerekli gayret ve beceriyi göstermek,
· Amirleri tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak,
· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin şube müdürü için aradığı şartları taşımak,
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
· Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.


YASAL DAYANAKLAR
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği


Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
İmza                                                                                                                                         Tarih :  …./…./20....
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	Kalite Koordinatörü 
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	Onaylayan
	Rektör / Rektör Yardımcısı 
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