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DAIRE BASKANI
GOREVIN KAPSAMI

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, 124 say1l1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari
ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 32. Maddesi ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 46 ve
47.maddeleri ile anilan Kanuna dayanilarak ¢ikarilan Yiiksekogretim Kurumlari,
Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y&netmeligi
uyarinca birimler arasinda koordineyi saglayarak, ogrencilerin beslenme,
barinma, saglik, spor ve kiiltiir ve diger sosyal ihtiyaglarinin karsilanmasini
saglamakla gorevlidir. Bingdl Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Daire Baskanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
gorev kapsamindaki gorevleri yerine getirir.

DAIRE BASKANI

TEMEL iS VE
SORUMLULUKLARI

1. Baskan dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.

2. Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek,
amaglarini olusturmak iizere gerekli caligsmalar yapmak,

3. Idarenin gorev alanmna giren konularda performans ve Kkalite &lgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

4. Idarenin gdrev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve
tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

5. Ogrencilerin beden ve ruh saghgmmn korunmasi, hasta olanlarin tedavi
edilmesi, beslenmesi, c¢alisma, dinlenme ve ilgili alanlarina gore bos
zamanlarinin degerlendirmesi, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan
saglanmasi, gerek saglik ve gerekse sosyal durumlarinin iyilesmesine,
yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine imkan verecek
hizmetlerin sunulmasi ve onlarin ruhsal ve bedensel sagliklarina 6zen gosteren
bireyler olarak yetismesi, birlikte diizenli ve disiplinli ¢aligma, dinlenme ve
eglenme aligkanliklar1 kazanmalar1 i¢in Bagkanlik birimlerinin koordine
edilmesi, ilgili birim personelinin bu amaglar i¢in gorevlendirilmesini yerine
getirir.

6. Dairede calisan biitlin gorevliler iizerinde genel yonetim, denetim, isbolimii
yapma, calisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama
yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve Rektorliige karst sorumlu
olarak genel yonetim ilkelerine ve yonetmelik hiikiimlerine gore kullanir.

7. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak,

8. Kurum galiganlari ile ilgili agilan disiplin sorusturmalari i¢in gerekli islemlerin
yiirlitiilmesini saglamak. Dairede c¢alisan biitiin gorevliler {lizerinde genel
yonetim, denetim, isb6liimii yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet
ici egitimi saglama yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve
Rektore karst sorumlu olarak mevzuat ¢ercevesinde kullanilir.
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Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

Dairede gorevlendirilecek kisilerin sec¢imlerini yaparak, ilgili yasa ve
yonetmelik uyarinca atamalarinin yapilmasini Genel Sekreterlik kanaliyla
Rektorliige onerir. Astlarinin liyakat degerlendirmesini yapmak (tezkiyelerini
diizenlemek), gerektiginde terfi, taltif Onerilerini amirine sunmak,
problemlerine gorev kapsami dahilinde ¢6ziim bulmaya ¢alismak, is disiplinini
ve onaylanan disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak

Personelin islerini yiirlitmesinde kanun tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname
ve diger mevzuatin birimde bulundurulmasint ve herkes tarafindan
uygulanmasini saglamak,

Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi
belirlemek ve Amirine dnermek

Daireyle ilgili harcamalarda 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregi harcama yetkilisidir.

I¢ kontrol sistemini kurulmasi, standartlarnin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak; {ist yonetimin i¢ denetime ydnelik islevinin
etkililigini ve verimliliini arttirmak icin gerekli hazirliklar1 yapmak ve
yaptirmak,

Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araglardan yararlanarak
biitiin 6grencilere duyurulmasini, bu hizmetlerden olabildigince 6grencinin
yararlanabilmesini saglar

Rektoriin  gorevlendirdigi Rektor yardimcist ile beraber Yiiksekogretim
Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeligince yerine getirir.

Daire Bagkanliginin faaliyet raporlarini hazirlatir.

Daire Bagkanhigmin I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmnimn
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapar.

Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

A
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Bingdl Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

SUBE MUDURU olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginda gerekli tiim faaliyetleri ¢aligma
GOREVIN KAPSAMI | alanlarindaki 1ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi
amactyla gerekli isleri yapar.

1. Sube Miidiirii Daire Baskanina kars1 sorumludur.

2. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligin yillik ¢alisma plani gercevesinde
gorevini ylriitmek ve calisma planinin hazirlanmasinda bagkana yardimci
olmak.

3. Midiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda eksiksiz yapilmasin ve
maiyetinde bulunan personelin yetistirilmesini saglamak,

4. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini
yapmak,

5. Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini
saglamak ve miidiirliigi ile ilgili talimatlar hazirlamak,

6. Gorevinin gerektirdigi konularda Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
bagli Sube Miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak,

7. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program
ve biitce Onerilerini hazirlayarak amirine sunmak,

SUBE MUDURU 8. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol
TEMEL iS VE gostermek, bu amagla gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak,
SORUMLULUKLAR |9- Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim c¢aligmalarini
yapmak,

10. Kesintisiz bir g¢alismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi igin
Miidiirliigiiniin arag, gere¢, malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in
amirinin onayina sunmak, benzer caligsmalari hizmet tiirii ihtiyaglar igin
gerceklestirmek,

11. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiyag
duyulabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak,

12. Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilig
yontemlerini ve diger faaliyetlerle iliskilerini personellerine agiklamak,

13. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in
calismalarda bulunmak,

14. Midiirligiindeki personellere is vermek, yaptiklar1 isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

15. Sube Miidiirleri gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an
sunulabilecek durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve
gincel tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada
muhafazasindan sorumlu olmak,

16. Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi
belirlemek ve Amirine dnermek

17. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu

dogrultuda hareket etmek,
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18. Daire Baskani’nin verecegi benzeri gorevleri yapmak 19. Sube Midiirleri,
yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Bagkani’na, Genel
Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektdre) karst sorumludur.

Bingdl Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

SEF olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginda gerekli tiim faaliyetleri ¢aligma
GOREVIN KAPSAMI | alanlarindaki 1ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi
amaciyla gerekli isleri yapar.

1. Sef, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludur,

2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere
gereginin yapilmasi i¢in sevk etmek ve takibini yapmak,

3. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin
kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak,

4. Saglik Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligina gelen ve dosyalanmasi gereken
evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina gére dosyalanmasin,
Bagkanliktan havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitimini yaptirmak
ve takip etmek,

5. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini yaptirmak ve
takip etmek,

6. Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi personelinin 6zliikk haklar ile ilgili
konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis -doniis tarihlerinin Personel
Daire Bagkanligina yaziyla bildirilmesini yaptirmak ve takip etmek,

SEF 7. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken

TEMEL i$S VE evrakin belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

SORUMLULUKLAR |8. Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasni, fax,
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin
yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini yaptirmak ve takip etmek,

9. Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

10. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligin yillik ¢alisma plani gercevesinde
gorevini yiiriitmek ve ¢aligma planinin hazirlanmasinda yardimci olmak.

11. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

12. Daire Baskani ve bagli bulundugu Sube Miidiirii'niin verecegi benzeri
gorevleri yapmak, yaptirmak ve takip etmek

13. Sefler, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Baskani’na, Genel
Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektore) karst sorumludur.
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o Bingdl Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
BILGISAYAR olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginda gerekli tiim faaliyetleri calisma
ISLETMENI alanlarindaki 1ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi

GOREVIN KAPSAMI | amaciyla gerekli isleri yapar.

1. Daire Baskanligimizin yazi igleri servisiyle ilgili tim is ve islemlerin
EBYS’den ya da fiziksel ortamda gelen evraklarin takibini yapip, havalesini
yaparak dosyalanarak kaydedilmesini birim i¢i  yonlendirilmesini,
paraflanmasi i¢in sunulmasi, ilgili birim ve kisilere iletilmesi, cevap yazilari
ve dairemizce yazilmasi gereken yazilarin sonuclandirilmasini saglamak,

2. Personel saglik raporlarinin izne ¢evrilmesi is ve islemlerini takip etmek,

3. Telefon faturalarinin 6deme islemleri, Memur maas mutemetligi, kesenek
islemleri ve  Personel-0grenci  yolluk ve avans islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

4. Ogrenci ve Personel ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak. (maas, sgk, giris ve
cikis)

5. Yemek Bursu ve Kismi Zamanli Ogrenci Calistirilmasina Dair Tiim Islemler

BIiLGISAYAR (Ucret, Sgk - giris ¢ikis, yazigmalar)
ISLETMENI 6. Birimde arsive kaldirilmasi gereken dosyalarin arsive alinmasi ve arsiv diizeni
TEMEL IS VE ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

SORUMLULUKLARI | 7. Zimmetine veya sorumluluguna verilen taginir veya taginmazlari her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak, koruyup
kollamak, gorevinden ayrildiginda gorevli kisiye c¢alisir vaziyette tam ve
saglam olarak teslim etmek, teslim almak,

8. Ayniyat talimatnamesi geregince ayniyat islemlerini yiiriitmek, bunlarla ilgili
kayit ve defteri tutmak,

9. Ambara giren her tiirlii esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin kaydini
tutmak muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iiriime, bozulma, akma gibi her
tirli tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin alamayacaklari koruma
tedbirleri icin ilgililere yazili olarak bilgi vermek,

10. Ambara giren malzeme ve esyayr yetkililerin yazili emirlerine dayanarak
belge karsiliginda ilgililere vermek,

S 11. DMO alimlarina ait evraklar1 diizenlemek, Avans iglemlerini yapmak ve
BILGISAYAR DMO ile ilgili yazigmalar1 ger¢eklestirmek

ISLETMENI ’ )
TEMEL i$S VE 12. Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene komisyonlarina

SORUMLULUKLARI muayene ettirmek ve ambara girislerini diizenlemek,

13. Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak,

14. Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarmnin, Strateji Daire Bagkanliginin belirledigi
takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi i¢in her personelin yaptig1 isle
ilgili I¢ Kontrol Standardin1 olugturmasi ve gereken iglemleri yerine getirmek
(Tim stiregleriyle),

15. Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
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tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

16. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

17. Daire baskani ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek

18. Memurlar, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektdre) karsi
sorumludur.

o Bingdl Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

BILGISAYAR olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginda gerekli tiim faaliyetleri ¢calisma

ISLETMENI alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiillmesi
GOREVIN KAPSAMI | amaciyla gerekli isleri yapar.

1. Daire Baskanligimizin yazi isleri servisiyle ilgili tim is ve islemlerin
EBYS’den ya da fiziksel ortamda gelen evraklarin takibini yapip, havalesini
yaparak dosyalanarak kaydedilmesini birim i¢i  yoOnlendirilmesini,
paraflanmasi i¢in sunulmasi, ilgili birim ve kisilere iletilmesi, cevap yazilari
ve dairemizce yazilmasi gereken yazilarin sonuglandirilmasini saglamak,

2. Satin alma Sube Midirliigiinde koordinasyonu saglayarak satin alma
islemlerinin baslangi¢, uygulama asamalarina kadar takibini yapmak,

3. Satin alma komisyonunda; gorev yaparak, dokiimanlar1 hazirlamak,

4. Daire Baskani tarafindan havale edilen talep yazilarimi incelemek, biitce
tertiplerini, 6denek durumu tespit ederek satin alma isleminin yapilmasin
saglamak,

5. Yonetmelik ve Kanun degisikliklerini www.kik.gov.tr adresinden takip etmek,

L 6. Baskanligimiz personelinin ve 6grencilerimizin sportif ve kiiltiirel, sosyal
BILGISAYAR ithtiyaclart i¢in yolluk-yevmiye islemlerini yerine getirmek igin avans
ISLETMENI verilmesini saglamak,
TEMEL IS VE 7. 4734 Kamu Ihale Kanunu ile 2886 Devlet ihale kanunu kapsaminda
SORUMLULUKLARI yapilmasina karar verilen ihale islemlerini; kanun, yonetmelik ve genelgelere
gore yapilmasini saglamak,

8. Dairemiz emrinde gdrevli sirket personeli ile ISKUR elemanlarinin aylik
puantajlarinin ve daire i¢i hizmetlerinin takibini yapmak

9. Temizlik hizmeti 6demelerinin yiiklenici firmaya yapilmasini saglamak

10. Yemekhane hak edis ddemeleri ile yiiklenicilerden tahsil edilmesi gereken
elektrik ve su giderlerinin tahakkuk ve yazismalari, personel SGK giris ve
¢ikis islemleri; yemekhane paralarinin tahsili ve muhasebe defterine islenmesi,

11. Gergeklestirilen is ve islemlere ait diizenlenecek belgelerin, merkezi yonetim
harcama belgeleri yonetmeligine uygun olarak hazirlanilmasini temin etmek

12. Muhasebe Yetkilisi Mutemetligi gorevinde bulunmak
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13. Kamu Ihale Kanununun 22-d ve 21-f maddelerine gore yapilan alimlarin siiresi
icerisinde EKAP’ a girilmesi ve bildirilmesi gereken yerlere zamaninda
bildirilmesini yapmak
14. Zimmetine veya sorumluluguna verilen taginir veya tasinmazlari her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak, koruyup
o kollamak, gorevinden ayrildiginda gorevli kisiye calisir vaziyette tam ve
BILGISAYAR saglam olarak teslim etmek, teslim almak.
ISLETMENI e e .
: 15. Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak,
TEMEL IS VE o N 5 e
SORUMLULUKLARI 16. Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Bagkanliginin belirledigi

17.

18.

19.

20.

takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi igin her personelin yaptigi isle
ilgili I¢ Kontrol Standardini olusturmas1 ve gereken islemleri yerine getirmesi
(Tiim Siiregleriyle),

Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

Daire baskan1 ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek,

Memurlar, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Bagkani’na, Genel
Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektore) karst sorumludur.

A
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Bingdl Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

MEMUR olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginda gerekli tiim faaliyetleri ¢calisma
GOREVIN KAPSAMI | alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi
amactyla gerekli isleri yapar.

1. Daire Bagkanligimizin yazi isleri servisiyle ilgili tiim is ve islemlerin EBYS’
den ya da fiziksel ortamda gelen evraklarin takibini yapip, havalesini yaparak
dosyalanarak kaydedilmesini birim i¢i yonlendirilmesini, paraflanmasi igin
sunulmasi, ilgili birim ve kisilere iletilmesi, cevap yazilar1 ve dairemizce
yazilmas1 gereken yazilarin sonuglandirilmasini saglamak,

2. Basin Halkla Iliskiler Koordinatérliigii ile birlikte gerceklestirilen Universite
tanitim gilinleri, panel, seminer, konferans vb. organizasyonlar1 diizenlemek,

3. Ogrenciler tarafindan ve idari kapsamda diizenlenen her tiirlii sosyal
faaliyetlerde gorev almak ve yazigmalari takip etmek,

4. Spor salonlarindan personel ve 6grencilerin en iyi sekilde yararlanmalari igin
gerekli onlemleri almak,

5. Ogrencilerin topluluk iginde ve disinda her tiirlii sosyal faaliyetlerini ve 6grenci
topluluklar1 biiro islerini idari olarak takip etmek,

6. Universitemiz Ogrenci Konsey Baskanhigmin yapacag etkinliklerle ilgili
yazigmalar1 yapmak,

7. Etkinliklerin yapilacag: yerleri belirlemek, Universite disinda yapilacak

MEMUR etkinliklerde faaliyetin yapilacag: yerle ilgili yazismalar yapmak,
TEMEL iS VE 8. Tiim faaliyetlerin arsivlcinmesini yapip, istatistiklerini diizenli olarak tutmak,
SORUMLULUKLARI |9. Talep olmasi halinde Universitemiz konferans salonlarmnin kiralama is ve
islemlerini gergeklestirmek,

10. Her y1l diizenlenen Bahar Senligi organizasyonlarini ve diger organizasyonlari
gergeklestirmek

11. Her tirli sportif etkinligin hazirhgindan sonuglanma asamasma kadar takip
etmek, yapmak ve yaptirmak, spor subesine havale edilen yazigmalar takip
etmek ve cevaplamak,

12. Universite merkez kampiisiinde bulunan yemekhanede belirlenen giin ve
saatlerde kart dolum islemlerini yapmak,

13. Universitemiz Konukevine ait is ve islemleri Kamu Sosyal Tesislerine Iliskin
Teblig uyarinca iglemleri yapmak,

14. Ulusal ve Uluslararast anlasmalarla Universitemize gelen konuklarin
konaklama ve rezervasyonlarini yapmak,

15. Konukevinde konaklamak isteyen konuklara form doldurtarak 6demelerini
takip etmek,

16. Konuklarin  konaklayacaklar1 dairelerin anahtarlarin1 teslim etmek ve
ayrildiklarinda demirbas kontrolii yaparak dairelerin anahtarlarini teslim
almak,

17. Konukevinin daima temiz, bakimli ve hizmete hazir halde bulunmasini
saglamak.

18. Konuklarm kimlik bilgilerini Emniyet Miidiirliigiine bildirmek,
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19. Zimmetine veya sorumluluguna verilen tasinir veya tasinmazlari her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak, koruyup
kollamak, gorevinden ayrildiginda gorevli kisiye calisir vaziyette tam ve
saglam olarak teslim etmek, teslim almak,
20. Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak,
21. Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Baskanligmin belirledigi
MEMUR takvilp dogrultusunda yerine getirilebilmesi i¢in her personelin yaptig: isle
TEMEL i$ VE ilgili I¢ Kontrol Standardini olusturmasi ve gereken iglemleri yerine getirmesi
SORUMLULUKLARI |  (Ttim siiregleriyle),

23.

24,

25.

26.

Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢c duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

Daire baskani ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek,

Memurlar, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Baskani’na, Genel
Sekreter’e ve Ust Ydnetici / Yoneticilere (Rektdre) karst sorumludur.

A
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PSIKOLOG
GOREVIN KAPSAMI

Bingdl Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanliginda gerekli tiim faaliyetleri calisma
alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi
amaciyla gerekli isleri yapar.

PSIKOLOG
TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

1. Daire Bagkanligimizin yazi isleri servisiyle ilgili tim is ve islemlerin EBY'S’

©

10.

11.

12.

13.

14.
15.

den ya da fiziksel ortamda gelen evraklarin takibini yapip, havalesini yaparak
dosyalanarak kaydedilmesini birim i¢i yonlendirilmesini, paraflanmasi i¢in
sunulmasi, ilgili birim ve kisilere iletilmesi, cevap yazilar1 ve dairemizce
yazilmasi gereken yazilarin sonuglandirilmasini saglamak,

Universitemiz personeli ve dgrencilerine psikolojik destek vermek, gerekli
bilgilendirme ve yonlendirmeleri yapmak,

Ogrenci, personel ve personelin bakmakla yiikiimlii oldugu kisilere, psikolojik
destek saglamak, sosyal ve zihinsel agidan ortaya cikabilecek problemlerine
yonelik olarak dnleyici, destekleyici ve yonlendirici ¢alismalar yapmak,
Universitemize Yeni kayit yapan dgrencilere, Universitemizin kurallar1 ve
yakin ¢evre hakkinda tanitict ve aydinlaticit bilgiler vermek, &grencinin
cevreye ve iiniversiteye aligsmasini saglamak,

Psikolojik sorunlar1 olan Ogrencilerin sorunlarini saptamak ve ¢oziimii i¢in
ilgili kurumlarla igbirligi yapmak,

Duygusal sorunlari olan 6grenci ve personellerin istek ve ihtiyaglarina gore
bireysel ya da grupla psikolojik danigmanlik yapmak. Bireyin 6nemli kararlar
almasina, kendisini daha iyi tanimasina c¢evresindeki insanlarla daha etkili
iligkiler kurmasina yardimc1 olmak,

Hasta — Personel iligkileri konusunda gerekli koordinasyonu saglamak,
Olusacak muhtemel problemlere ¢6ziim bulmaya ¢aligmak

Bireyin 6nemli kararlar almasina, kendisini daha iy1 tanimasina, ¢evresindeki
insanlarla daha etkili iliskiler kurmasina yardimci olmak,

Ogrencilerle ilgili olarak havale edilen vakalarda yetkililerce én goriisme
yapilmasini ve gerektiginde onlara psikolojik testler uygulanmasini saglamak.
Yapilan degerlendirme sonucuna gore Ogrenciyi ilgili hizmet birimine
gondermek,

Gorevin, meslegin ve hizmetin gerektirdigi veya mevzuatin 6ngordiigli form
veya rapor doldurmak, yazigma yapmak, kayit tutmak ve istatistiki bilgi
toplamak gibi diger calismalar1 yapmak,

Zimmetine veya sorumluluguna verilen taginir veya tasinmazlari her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak, koruyup
kollamak, gorevinden ayrildiginda gorevli kisiye calisir vaziyette tam ve
saglam olarak teslim etmek, teslim almak.

Bingdl Universitesi uygulamali Kres ve Anaokulu ydnergesi cercevesinde
Kres ve Anaokuluna ait Psikolog hizmetlerini yerine getirmek

Gorevi ile ilgili mevzuat: takip etmek ve uygulamak,

Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Baskanligmin belirledigi
takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi i¢in her personelin yaptigi isle
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ilgili I¢ Kontrol Standardimi olusturmasi ve gereken islemleri yerine
getirmesi(Tlim siiregleriyle),
16. Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
: durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
PSIKOLOG I dan, d g1 belgelerle birlikte ilgili dosyad haf: d
TEMEL i$ VE tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
SORUMLULUKLAR | _ sorumluolmak,

17.

18.

19.

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

Daire bagkani ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gercgeklestirmek,

Memurlar, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektdre) karst
sorumludur.

3
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Bingol Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

HEMSIRELIK olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginda gerekli tiim faaliyetleri ¢alisma
GOREVIN KAPSAMI | alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi
amactyla gerekli isleri yapar.

1. Daire Bagkanligimizin yazi isleri servisiyle ilgili tiim is ve islemlerin EBYS’
den ya da fiziksel ortamda gelen evraklarin takibini yapip, havalesini yaparak
dosyalanarak kaydedilmesini birim i¢i yonlendirilmesini, paraflanmasi i¢in
sunulmasi, ilgili birim ve kisilere iletilmesi, cevap yazilar1 ve dairemizce
yazilmas1 gereken yazilarin sonuglandirilmasini saglamak,

2. Universitemizde Saglik hizmetlerinin verildigi tiim alanlarda etkin bir sekilde
gorev alir, olusturulan saglik politikalarinin yiiriitiilmesinde, mevzuat
gercevesinde karar mekanizmalarina katilir

3. Hastalar1 tedavi oncesi karsilamak, yonlendirmek, Tedavi 6ncesi ve sirasinda
tibbi malzemeleri hazirlamak,

4. Basvuran Hastaya ilk tanilama ve genel tanilama iglevlerini yapar, acil
girisimde bulunur. Hekimin olmadigi durumlarda yasam kurtarici girisimlerde
bulunur,

5. Hastaya, yaraliya hemsirelik siireci ve standartlar dogrultusunda acil bakim
hizmeti verir, Meslegin getirdigi ahlaki unsurlar gergevesinde, bireysellik ve
biitlinliiglin zarar gdrmemesi ilkesi ile yaklasimda bulunur,

6. Verilen hemsirelik hizmet kalitesini ve sonuglarini degerlendirir, hizmet
sunumunda bu sonuglardan yararlanarak gerekli iyilestirmeleri yapar ve
HEMSIRELIK sonuglari ilgili birime iletir,

TEMEL iS VE 7. Hasta bakim plan1 hazirlar, Yapilan tiim isleri kay1t eder,

SORUMLULUKLAR |8. Hekim istemine gore ilag uygulamalarimi sekiz dogru ilkesine(dogru ilag,
dogru doz, dogru hasta, dogru zaman, dogru yol, dogru ilag sekli, dogru kayat,
dogru yanit) gore yapar,

9. Tim uygulamalari, Hastalarla ilgili belgeleri dosyalamak ve arsivlemek,
Saglik hizmetlerine iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak aylik
kayitlar1 tutmak.

10. Saglik hizmetlerine iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak yillik
raporlarin hazirlanmasina yardimci olmak,

11. Baskanligimizca kullanima verilen Merkezimizdeki tibbi sarf ve demirbas
malzemelerin envanterini tutmak, sayimlarini yapmak,

12. Merkezimizdeki tibbi sarf ve demirbas malzemenin korunmasi ve
kullanilmasin1  saglamak, ihtiyag duyulan eksik malzemelere ait istek
hazirlamak,

13. Universite yonetimi ve Daire Baskanligin belirledigi politika, hedef, kural ve
diizenlemeler dogrultusunda hizmetleri etkin bir sekilde gerceklestirerek
hemgirelik hizmetlerini yapmak,
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14. Bingdl Universitesi uygulamali Kres ve Anaokulu ydnergesi cercevesinde
Kres ve Anaokuluna ait Hemsirelik hizmetlerini yerine getirmek.

15. Gorevin, meslegin ve hizmetin gerektirdigi veya mevzuatin 6ngoérdiigii form
veya rapor doldurmak, yazigma yapmak, kayit tutmak ve istatistiki bilgi
toplamak gibi diger ¢calismalar1 yapmalk,

16. Zimmetine veya sorumluluguna verilen taginir veya tasinmazlari her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak, koruyup

HEMSIRELIK kollamak, gorevinden ayrildiginda gorevli kisiye c¢alisir vaziyette tam ve
TEMEL IS VE saglam olarak teslim etmek, teslim almak.
SORUMLULUKLAR

17.
18.

19.

20.

21.

22.

Gorevi ile ilgili mevzuat: takip etmek ve uygulamak,

Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Baskanliginin belirledigi
takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi i¢in her personelin yaptig1 isle
ilgili I¢ Kontrol Standardm olusturmasi ve gereken islemleri yerine
getirmesi(Tlm stiregleriyle)

Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek

Daire baskani ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek

Memurlar, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Bagkani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektore) karst
sorumludur.

A
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DIYETISYEN
GOREVIN KAPSAMI

Bingdl Universitesi iist ydnetimi ve Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanligi
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Beslenme hizmetlerine
iligkin gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.
Bagkanligimiza bagli Yemekhane, kantin ve kafeteryalarin gida kontrollerini
yapmak, Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde uygun olarak yerine getirir.

DIYETISYEN
TEMEL iS VE
SORUMLULUKLARI

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Aylik Yemek listesinin hazirlanmasi; Hazirlanan Yemek listesi Daire
Bagkanin onaymndan gectikten sonra Universitemiz web sayfasinda
duyurulmak iizere Bilgi Islem Daire Baskanligina gonderilmesi.

Yemeklerin besin degerlerinin yeterli ve besin maddelerinin dengeli olmasini
saglamak, Aylik yemek listelerini, Ogrencilerimizin kalori ihtiyaglarini,
mevsimsel degisiklikleri ve gidalarin birbiriyle uyumunu g6z 6niine alarak
hazirlar,

Kuruma satin alinacak gida ve mutfak malzemelerinin ile Universitemiz
Ogrenci ve personeli i¢in yapilan yemek ihalesi teknik sartnamesini
hazirlanmasini saglamak.

Mutfagin temizlik ve diizenini, mutfak personelinin saglikli olmasini,
yiyeceklerin hijyen kurallarina uygun, lezzet ve besin degerlerinden kayba
ugramadan pisirilmesini saglamak ve dagitimin1 kontrol etmek,

Hazirlanmig veya ¢ig yiyeceklerin hijyen standartlarina uygun olarak
saklanmasini saglamak ve denetlemek,

Yemek tarifelerini standartlagtirarak ve gerektiginde giiniin sartlarina uygun
diizeltmeler yapmak

Beslenme ile ilgili liizumlu arag ve gerecgleri saptar ve temin edilmesi igin
Daire Bagkanligina bildirir,

Hazirlanan yiyeceklerin servisine kadar kaliteli ve gerekenlerin sicak bir
sekilde getirilmesini saglamak,

Servis ofislerinin yemek dagitimi, bulasik yikanmasi, yiyeceklerin muhafazasi
gibi hususlarda bunlarin diizenli ve usuliine uygun olmasi ic¢in gerekli
tedbirleri aldirmak,

Gelen gida maddelerinin muayenesinin yapilmasi ve bu iiriinlerden mevzuata
uygun olarak numuneler alarak kurumun gerekli gordigi

laboratuvarlarda tahlilinin yapilmasi islerini takip etmek,

Ihtiyaca uygun olarak alinan gida maddelerinin muayenelerinin yapilip
mutfaga alimmasindan sonra depolama, hazirlama, pisirme ve servisinin
yapilmasina kadar gegen siirelerde kontrollerini yapmak,

Yemekhane ve mutfaklarla birlikte Beslenme Hizmeti Birimine bagh diger
alanlarda rutin ilaglama takibini yapmak,

Arag ve gereglerin (tepsi, catal, bigak, kasik, tabak, bardak, kazan vb.) servis
Oncesi ve servis sonrast hijyenik bir ortamda temiz halde bulundurulmasini
saglamak,

Yemek servisinin diizenli olarak islemesini, yemek yenen yerlerin ve yemek
kaplarinin modern usullerle temizlenmesini saglamak,
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DIYETISYEN
TEMEL iS VE
SORUMLULUKLARI

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

Personel ile gelen malzemelerin uygun kosullarda hazirlanmasint ve
sunulmasini saglayacak organizasyonu gergeklestirmek,

Yemek Hizmeti verilen birimlerde muayene kabul komisyonlarinda yer almak
ve verilen gorevleri yerine getirmek.

Yemek hizmeti i¢in gida deposuna alinan gida malzemelerinin ambara giris ve
cikisinin fatura muhteviyatina uygunlugunu saglamak, kontrol etmek ve
faturalar1 kontrol etmek,

Birimlerden toplanan atik yaglarin Cevre Bakanligi ile anlagsmali firmalara
vermek ve evraklarinin Cevre Il ve Orman Miidiirliiklerine diizenli olarak
gonderilmesini takip etmek,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligin yillik ¢alisma plani ¢ergevesinde
gorevini yiiriitmek ve ¢aligma planinin hazirlanmasinda yardimci olmak

Saglik Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligi uhdesinde verilen beslenme
hizmetlerine iligkin gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Beslenme hizmetlerinin alinmasi yiiklenici araciligiyla yiiriitildigi
durumlarda bu yiiklenicinin sundugu hizmetlerin biitiin asamalar1 itibariyle
kontrollerini yapmak.

Bingdl Universitesi uygulamali Kres ve Anaokulu yonergesi cergevesinde
uygulamali Kres ve Anaokulunda diyetisyenlik hizmetlerini yerine getirmek,
Universite yonetimi ve Daire Baskanligin belirledigi politika, hedef, kural ve
diizenlemeler dogrultusunda hizmetleri etkin bir sekilde gergeklestirerek
hemsirelik hizmetlerini yapmak,

Gorevin, meslegin ve hizmetin gerektirdigi veya mevzuatin 6ngordiigii form
veya rapor doldurmak, yazigma yapmak, kayit tutmak ve istatistiki bilgi
toplamak gibi diger ¢calismalar1 yapmak,

Zimmetine veya sorumluluguna verilen tasinir veya tasinmazlart her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak, koruyup
kollamak, gorevinden ayrildiginda gorevli kisiye c¢alisir vaziyette tam ve
saglam olarak teslim etmek, teslim almak.

Gorevi ile ilgili mevzuat: takip etmek ve uygulamak,

Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Baskanliginin belirledigi
takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi i¢in her personelin yaptig1 isle
ilgili I¢ Kontrol Standardmi olusturmast ve gereken islemleri yerine
getirmesi(Tim siiregleriyle),

Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

Daire bagkani ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek,

Memurlar, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektore) karsi
sorumludur.
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GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Bingdl Universitesi iist yonetimi ve Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanligi
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Konukevi hizmetlerine
iligkin gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.
Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, tiizik,

TESIS SORUMLUSU

GOREVIN KAPSAMI yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cercevesinde uygun olarak yerine getirir.

1. Tesislerin igletmesinde SKS Daire Baskani ve Midiiriiniin verecegi isleri
yapar,

2. Tesislerin yonetimini (mal ihtiyacglarinin belirlenmesi, ambarlama, muhafaza)
ve hizmet iiretimi siirekli olarak denetler, giivenlik 6nlemlerini alir,

3. Tiim tnitelerde bulunan her tiirlii gida maddesi, ara¢ gere¢ ve demirbaglarin
korunmasini saglar. Bu konuda sorumlular1 denetler ve giivenlik 6nlemlerini
alir,

TESIS SORUMLUSU |4 Birimlerin temizligi, tertip ve diizeni, iyi ¢aligmasi, ¢alisanlarin birbirleriyle iyi
TEMEL i$ VE bir diyalog i¢inde olmalarini saglar,

SORUMLULUKLAR 5 Tesis sorumlusu yemeklerden 6nce servisin en 1yi sekilde ve zamaninda yerine

getirilmesini, mutfak ile salon arasinda siirekli irtibat kurulmasini saglar,

6. Tesis sorumlusu tiim odalarin siirekli hizmete hazir olmasini, bos odalarin
havalandirilmasini, odalarda bulunan malzemelerin eksiksiz ve kullanilir
sekilde olmasini saglar, bosaltilan odalardaki malzemeleri kontrol ederek eksik
kirilma veya olasi farkli problemlerde yonetimi bilgilendirir,

7. Personelin vardiyalarini ayarlar ve bunlarin gorevlerini belirler,

8. Uzerine zimmetli malzeme bulunan personelin siirekli veya gegici bir siire igin
ayrilislarinda, gérev ve zimmetlerinin ilgililere devir ve teslimini saglar,

9. Her yilin sonunda iinitelerde ve ambarlarinda bulunan mal varliklarinin
sayimlarini yaptirir, giinliik sarf ve gelirlerle mal varligini karsilagtirarak mali
denetim yapar,

10. Tesis sorumlular1 zimmetlerinde bulunan makine, cihaz ve diger malzemeleri
korumak ve araglari kullanma talimatina uygun bi¢imde kullanmak ve
kullandirmakla yiikiimliidiir,

11. Tesis Sorumlusu, Sivil savunma, muhtemel yangin, sabotaj ve hirsizlik
olaylari ile ilgili tim 6nlemler noksansiz olarak almakla ylkiimliidiir,

12. Tesis Sorumlusu, tiim binanin ve miisterilerin giivenligini, kisileri rahatsiz
etmeden yangin, hirsizlik, sabotaj gibi tehlikeli hallerde yonetimin bilgisi
dahilinde miisteriler ile calisanlarin can ve mal gilivenligini saglamakla
yiiktimliidiir,

13. Yazigma, dosyalama sistemini takip ve muhafaza eder,

14. Tesis Sorumlulart yaptiklari tiim igler hakkinda yonetimle irtibat kurmak
zorundadirlar. Yonetimin bilgi izni olmadan tesisler ve isletmesi hakkinda
hicbir degisiklik yapamazlar,
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GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

TESiS SORUMLUSU
TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.

217.

28.

Tesis Sorumlular1 yaptiklar1 tiim isler hakkinda yonetimle irtibat kurmak
zorundadirlar. Yonetimin bilgi izni olmadan tesisler ve isletmesi hakkinda
hicbir degisiklik yapamazlar,

Tesiste konuklarin huzurunu bozacak davranislarda bulunanlart uyarir ve
gerektiginde tesisi terk etmelerini saglar,

Tesis Sorumlulari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, istihdam edildigi birimin Sube
Miidiirii ve Daire Baskani’na karsi sorumludur,

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, {izerine diisen sorumluluklari
yerine getirmek,

Istihdam edildigi birimin alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiirlitmek,
Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etmek,

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele
kanunu hiikiimlerine riayet etmek,

Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime
teslim etmek,

Gorevi ile ilgili mevzuat: takip etmek ve uygulamak,

Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Bagkanliginin belirledigi
takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi i¢in her personelin yaptig1 isle
ilgili I¢ Kontrol Standardini olusturmasi ve gereken islemleri yerine
getirmesi(Tlim siiregleriyle)

Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanag1 belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

Daire baskani ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek,

Memurlar, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektore) karst

sorumludur.

A
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GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Bingdl Universitesi iist ydnetimi ve Saghik Kiiltiir Spor Daire Baskanligi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Konukevinde Resepsiyon

RESEPSIYON hi AR ) . . SRS
GOREVLISi 1%metler1ne '111$k1n gorevlerlp zamaninda ve eksﬂfsg olarak yerine getlr‘llmesml
.. . saglamak. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
GOREVIN KAPSAMI | .=~ . : . N . . .
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde uygun olarak yerine
getirir.

1. Ulusal ve Uluslararast anlagmalarla Universitemize gelen konuklarm
konaklama rezervasyonlarini yapmak,

2. Konukevinde konaklamak isteyen konuklara form doldurtarak 6demelerini
takip etmek,

3. Konaklama iicretlerini makbuz karsiligi tahsil etmek,

4. Yapilan pesin tahsilatlar1 kasada muhafaza etmek, tahsilatlarin briit asgari
ticreti agmas1 durumunda ayni giin, agsmamas1 durumunda ay sonunda ilgili
banka hesabina aktarmak,

5. Bir sonraki ayin ilk haftas1 i¢inde 6nceki aya iliskin gelir tablosu diizenleyerek
kanitlayici belgelerle birlikte yazi ekinde Bagkanliga gondermek,

6. Konuklarin konaklayacaklari dairelerin anahtarlarin1 teslim etmek ve
ayrildiklarinda demirbas kontrolii yaparak dairelerin anahtarlarini teslim
almak,

7. Konukevinin daima temiz, bakimli ve hizmete hazir halde bulunmasini
saglamak,

8. Konuklarin misafirhaneden ¢ikislarini kontrol etmek,

9. Cikist yapilan odalarin temizligini yapmak/yaptirmak ve hazir hale getirmek,

RESEPSIiYON 10. Bir vardiyada ¢ikis yapmis odalarin hesap kesimlerini gozden gegirmek
GOREVLISI (Tahsilat yapilip, makbuz kesilip kesilmedigini kontrol etmek,
TEMEL iS VE 11. Giin igerisinde giris ve ¢ikis yapacak odalari takip etmek,
SORUMLULUKLAR |12. Rezervasyon listesini kontrol ederek oda tahsisi yapilmamis rezervasyonlara
oda tanimlamasini yapmak,

13. Rezervasyon yaptirmis misafirlerin 16.00’a kadar gelmemesi halinde ilgili
odalart tekrar satisa agmak, bu durumu Tesis Sorumlusuna rapor etmek,

14. Varsa erken c¢ikis, konaklamay1 uzatma ve oda degisimlerini titizlikle takip
edip sisteme islemek,

15. Kendisine ulasan misafir sikayetlerini inceleyip, sorunlarla ilgili olarak
oncelikle ilgili birime(lere) ve sorumlu oldugu kisi(lere) bilgi vermek,

16. Uyandirma talebi olan misafirler i¢in liste olusturmak ve gerekli notlart almak,

17. Enerji tasarrufu amaciyla gece gerekli olmayan lambalar1 ve elektrikli araglart
kapatmak,

18. Saat 06.30-07.00 arasinda kahvalt1 salonuna kahvalti kuverini agmak,

19. Saat 07.45°da kahvalt1 biifesi i¢in kahvaltiya gelecek kisi sayisin1 dikkate
alarak kahvaltilik tiriinlerin biifeye yerlestirilmesini yapmak,

20. Birim ile ilgili yazigmalar1 Resmi Yazigma Kurallarina gére yapmak,

21. Konuklarin kimlik bilgilerini Emniyet Miidiirliigline bildirmek,
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22. I¢ kontrol sisteminin hayata gegirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar:
yerine getirmek,
23. Istihdam edildigi birimin alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitmek,
24. Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkelerine riayet etmek,
25. 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele
RESEPSIYON kanunu hiikiimlerine riayet etmek,
GOREYLiSi 26. Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime
TEMEL IS VE teslim etmek,
SORUMLULUKLAR |27.

28.

29.

30.

31.

32.

Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak,

Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Baskanliginin belirledigi
takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi i¢in her personelin yaptigi isle
ilgili I¢ Kontrol Standardini olusturmasi ve gereken islemleri yerine
getirmesi(Tlim siiregleriyle)

Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

Daire bagkan1 ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek,

Memurlar, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Baskani’na, Genel
Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektdre) kars1 sorumludur.

A
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GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Bingdl Universitesi iist yonetimi ve Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanligi
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Konukevine ait katlarda

KAT HIZMETLERI . o AR, ;
GOREVLISi bulunan odalarin temizlik ve diger hizmetlerine iliskin goérevlerin zamaninda ve
GOREVIN KAPSAMI eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak. Hizmet alanina giren konularda

kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri

cercevesinde uygun olarak yerine getirir.

1. Kendilerine tevdi edilen odalar1 temizlemek ve diizenlemek,

2. Odalara ait temizligini diizenli ve sorunsuz bir sekilde yapmak,

3. Konukevi katlarina ait pencereleri ve bay/bayan lavabosunu temizlemek

4. Aldigi talimatlara gore yatak vb. takimlarini degistirir, banyoyu, lavabolari
temizler, moblelerin tozlarini alir ve gerekli igleri yapar,

5. Konukevi Katlarinda bulunan bay/bayan Lavabolarin temizligini
yapmak.(giinde 3 defa, Sabah Oglen, Aksam, ) lavabo, fayans, mermer ile
aynalarin, dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovalarinin her giin
bosaltilmasi islemlerini yapmak.

6. Misafirin istemesi durumunda giinliik olarak yatak carsaflarinin degisimini
yapmak

7. Asansor kabinlerinin gerekli durumlarda paspaslanarak temizlenmesi,

8. Binada gorev alaninda bulunan tiim dolap i¢lerinin temizlenmesi,

9. Sorumlu oldugu alandaki arizalar1 amirine bildirir,

10. Miisterilerce unutulan esyalari toplayarak tutanakla ilgili birime teslim etmek,

. .| 11. Arag — gereg ve malzemeleri kullanma talimatina uygun kullanir,

KAT HIZMETLERI | 12. Arag — gere¢ ve malzemeleri kullandiktan sonra kurallara uygun temizler,

GOREVLISI korur ve bakim ihtiyaglarini amirine bildirir,

TEMEL IS VE 13. Oda durumunu gésteren oda gorevlisi raporunu diizenler,

SORUMLULUKLAR | 14. Temizlik talimatina uygun sekilde binanin temizligini yapmak, diger destek
hizmetlerini yiiriitmek

15. Amirlerinden izin almadan is yerinden ayrilmamak,

16. Arag ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza
etmek, israfin1 6nlemek,

17. Dairede disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan
tedbirlere uymak,

18. Calismalarin1 uyum ve igbirligi i¢inde gerceklestirmek,

19. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

20. Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verecegi temizlikle ilgili diger is ve
islemleri yapmak,

21. Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi temizlikle ilgili diger is ve
islemleri yapmak,
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GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Bingdl Universitesi iist yonetimi ve Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Konukevine ait Kahvalti
salonu hizmetlerine iliskin gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine

GOREVIN KAPSAMI TR : : - ,
getirilmesini saglamak. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde
uygun olarak yerine getirir.

1. Her giin 07.50’de kahvalti salonunun son kontrollerini yaparak kahvalti
servisini baslatmak,

2. Kahvalt1 listesinde biten yiyeceklere eklemeler yapmak,

3. Cay-kahve fincan, altlik ve kagiklarin1 gézlemleyerek azalanlara takviye
yapmak,

4. Bosalan masalardan boslar1 kaldirarak, masalar1 hizli ve titiz bir bigimde
temizlemek,

5. Bosalan ve temizlenen masalara yeni kuver agmak,

6. Saat 09.30°da kahvalt1 hizmetini sonlandirmak,

7. Kahvaltida misafirlerin kullandiklar1 kuver takimlarini toplayip, varsa
artiklar1 6zenli bir bigimde ¢ope bosaltip, muslukta suya tuttuktan sonra
bulasik makinesine uygun olacak sekilde yerlestirip yikamak,

8. Tuzluk ve biberliklerin dolu olup olmadiklarini kontrol etmek, bosalanlari
doldurmak,

9. Kahvalt1 salonunda masalarin iizerinde, yaninda ve altindaki kirintilar

. siipiirmek,
S Olg 5 II:/I/IEIL] II?J XE AR 10. Masalar1 ve sandalyeleri sabunlu nemli bez ile temizleyerek kurulamak,

11. Masa ve sandalyeleri salon diizenine uygun olarak yerlestirmek,

12. Kahvalt1 salonu zeminini 6nce siipiirlip ardindan paspas ile temizlemek,

13. Mutfak boliimiinii (zemin, masalar, kullanilan makineler) hijyenik sartlari
tastyabilecek sekilde temizlemek,

14. Mutfak boliimiiniin (zemin, masalar, kullanilan makineler) stirekli olarak
temiz tutulmasina 6zen gostermek,

15. Bulagik makinesinden yikanmis olarak ¢ikan porselen (tabak, fincan gibi) ve
cam malzemeleri bez ile kurulayarak yerlerine diizenli sekilde yerlestirmek,

16. Metal malzemeleri (catal, kasik, bicak) sirkeli su hazirlayip silmek ve
kurulamak,

17. Biifeden kaldirilan malzemelerin az olanlarin1 daha kiigiik boyutlardaki
tabaklara alip stre¢ film ile hava almasini 6nleyecek sekilde kaplayip dolaba
koymak,

18. Malzemelerin dolaplara yerlestirilmesinde ilk alinan tiriinlerin 6nce
tilketilecek sekilde istiflenmesine 6zen gostermek,

19. Malzemelerin kullaniminda 6nce eski tarihli malzemelerin kullanilmasina
0zen gostermek,

20. Mutfakta ve depoda kahvalti servisi sonrasinda yiyecek-icecek malzeme

kontroliinii yaparak eksikleri belirlemek,
21. Malzeme istek listesini hazirlamak ve Tesis Sorumlusuna iletmek,
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22. Konukevi’nden ayrilmadan 6nce son kez mutfak ve zemin temizligini
yaparak ¢Opleri disar1 ¢gikarmak,
23. Amirlerinden izin almadan is yerinden ayrilmamak,
24. Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza
etmek, israfin1 6nlemek,
TEMEL i$ VE 25. ]l;);rirﬁzﬁe disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere
SORUMLULUKLAR '

26. Calismalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,
27. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

28. Daire Bagkan1i ve Sube Miidiiriiniin verecegi temizlikle ilgili diger is ve
islemleri yapmak.

Bingdl Universitesi iist ydnetimi ve Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanlig
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Konukevine ait camasirhane
hizmetlerine iliskin gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini

GOREVIN KAPSAMI saglamak. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cercevesinde uygun olarak yerine
getirir.

1. Camasirhane ile ilgili tiim is ve islerden sorumlu olmak,

2. Giinlik Camasirhane girisine giden merdiven, korkuluk ve koridoru
temizlemek,

3. Camasirhanenin temizlik ve diizenini saglamak,

4. Camagsirhanede bulunan makinelerin giinliik kontrol temizligini yapmak,

5. TIhtiyag oldugunda Konukevi Kat odalarinin temizligini yapmak ve bos odalarin
kontroliinii yapmak,

6. Temizlik malzemeleri bitmeden ilgili birime haber vermek

7. Camagirhanede ticret karsiligi makbuzu kesilen misafirlerin ¢amasirlarini

TEMEL iS VE yikayip teslim etmek,
SORUMLULUKLAR |8. Kat dolaplarma temiz ¢amasirlar1 yerlestirmek ve katlardaki kirli gamasirlar

yikamak i¢in toplamak,

9. TIhtiyac halinde ambar ve depolarn temizlenip diizenlenmesi,

10. Konukevi gorev alani i¢indeki ¢opleri diizenli olarak toplamak ¢6p posetlerine
veya varillerine koymak, bina i¢lerindeki ¢op posetlerini degistirmek, ¢cop
kovalarmni temizlenmek/silip ariik etmek,

11. Gorev alani i¢indeki COp kovalarinda biriken ¢oplerin her giin kontrol
edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢6p toplama alanina gotiiriilmesi,

12. Yukarida belirtilen maddelerin disinda SKS Daire Baskanliginda, gelisen ve
degisen durumlara gore ihtiya¢ duyulabilecek veya kurumca talep edilecek
temizlik islerini yapmak,

13. Temizlik talimatina uygun sekilde temizlik yapmak, diger destek hizmetlerini
yiirtitmek,

14. Amirlerinden izin almadan i§ yerinden ayrilmamak,
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GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
15. Arac ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza

etmek, israfin1 6nlemek,

16. Dairede disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere
uymak,

TEMEL iS VE 17. (‘;al.lsma.larlr.n uyl‘lm ve isbirligi icinde ger(;e‘klestirrn‘ek, .

SORUMLULUKLAR 18. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

19. Daire Baskan1 ve Sube Miidiiriinlin verecegi temizlikle ilgili diger is ve
islemleri yapmak,

20. Gorevi ile ilgili siirecleri Bingdl Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Y o6netim Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiirtitmek.

Bingdl Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

HIZMETLI olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginda gerekli tiim faaliyetleri calisma
GOREVIN KAPSAMI | alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi
amaciyla gerekli isleri yapar.

1. Teknik sartname ve sozlesme kapsaminda temizlik ve diizenleme hizmetlerini
stirekli olarak yapmak,

2. Her sabah en gec¢ saat 07.00’de mutlaka calismaya hazir halde gorev yerinde
bulunmak

3. Giinlik olarak SKS Daire Bagkanlhigma ait tim zeminlerin silinerek
temizlenmesi,

4. Tiim kuru zeminleri paspaslayarak temizlemek, (Sabah, Oglen ve gerekli
durumlarda ) tiim kullanim alanlarini temizleyip diizenlemek,

HiZMETLI 5. Baskanlik katindaki tuvaletlerin (giinde 3 defa, Sabah Oglen, Aksam) lavabo,
TEMEL IS VE fayans, mermer ile aynalarin, dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢dp kovasinin
SORUMLULUKLAR

her giin bosaltilmasi.

6. Dairede bulunan tiim biiro malzemelerinin ( Biiro Masalari, Dosya Dolaplari,
Bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, ¢icekler vb. ) tozlarinin alinmasi.

7. Dairedeki tiim biiro ve yonetim odalarinin temizlenmesi,

Ihtiyac halinde ambar ve depolarm temizlenip diizenlenmesi,

9. Dairede biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi
ve ¢Op toplama alanina gotiirilmesi,

10. Dairenin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tim esyalarin ve
alanlarin diizenli olmasinin saglanmasi,

11. Katta bulunan girig alaninin ve Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1 katina
kadar Merdivenlerin ve Korkuluklarinin silinmesi, paspaslanmasi ve diizenli
tutulmasi,

12. Dairenin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi,

13. Giinliik olarak SKS Daire Bagkanligina bagli Merkezi kafeteryanin tiim
zeminlerinin silinerek temizlenmesi,

©
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14. Merkezi kafeterya binasindaki bay&bayan tuvaletlerin (giinde 3 defa, Sabah
Oglen, Aksam, ) lavabo, fayans, mermer ile aynalarin, arinik edilmesi,
yikanmasi ve ¢op kovalarinin her giin bosaltilmasi,

15. Merkezi Kafeterya binasi i¢ine ve disina ait ¢copleri diizenli olarak toplamak
¢Op posetlerine veya varillerine koymak, bina iclerindeki ¢op posetlerini
degistirmek, ¢op kovalarini temizlenmek/silip arinik etmek,

16. Cop kovalarinda biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin
toplanmasi ve ¢0p toplama alanina gotiiriilmesi,

17. Glinlik olarak SKS Daire Bagkanligina bagli Kongre Merkezinin tim
zeminlerin silinerek temizlenmesi,

18. Toplanti/seminer salonlarini siirekli kullanima hazir tutmak kullanim sonrasi
temizligini yapmak,

19. Kongre Merkezi binasindaki bay&bayan tuvaletlerin lavabo, fayans, mermer
ile aynalarin, dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢Op kovalarmin her giin
bosaltilmasi,

20. Duvar ve siitunlarin tozunu almak, temizlemek, gerekirse deterjanli su ile
silmek, kararan metal esya ve yiizeylerini parlatmak,

21. Kongre Merkezi binast i¢i ve disina ait ¢opleri diizenli olarak toplamak ¢op
posetlerine veya varillerine koymak, Bina iglerindeki ¢Op posetlerini
degistirmek, ¢op kovalarini temizlenmek/silip arinik etmek,

22. Cop kovalarinda biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin

HiZMETLI toplanmasi ve ¢op toplama alanina gotiiriilmesi,
TEMEL iS VE 23. Konukevinde gorevli olanlarin vardiya giinii sabahi 08.00’de mutlaka
SORUMLULUKLAR caligmaya hazir halde gorev yerinde bulunmak,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Konukevine ait tiim alanlarin, merdiven ve ara koridor ve dis temizligini
yapmak,

Konukevi binasinda bulunan tiim Bay/Bayan Lavabolarin temizligini yapmak.
(giinde 3 defa, Sabah Oglen, Aksam, ) lavabo, fayans, mermer ile aynalarm,
arinik edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovalarinin her giin bosaltilmasi,

Konukevi gorev alani i¢indeki ¢opleri diizenli olarak toplamak ¢op posetlerine
veya varillerine koymak, bina iglerindeki ¢op posetlerini degistirmek, ¢cop
kovalarini temizlenmek/silip armik etmek,

Gorevli oldugu giin Konukevi odalarmin ariza kontrollerini yapmak
gideremedigi arizalar1 amirine bildirmek,

Gorevli oldugu giin Konukevinin 1s1 merkezi kontrolii odasinin kontrolii
yapilacak ve ara temizligi yapilacak,

Gorevli oldugu giin Konukevi Giines Enerjisinin kontrolliinii yapmak,
Konukevi gorev alani i¢cindeki ¢opleri diizenli olarak toplamak ¢Op posetlerine
veya varillerine koymak, bina i¢lerindeki ¢op posetlerini degistirmek, ¢op
kovalarini temizlenmek/silip arnik etmek,

Konukevi Camasirhanesinde bulunan makinelerin giinliik kontrol temizligini
yapmak,

Camagirhanede ticret karsiligit makbuzu kesilen misafirlerin ¢amasirlarini
yikayip teslim etmek,

Konukevi Toplanti Salonu, Dinlenme Salonunun tiim temizlik bakimini
yapmak,

|
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HiZMETLI
TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

34.
35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.

48.

49

51.

52.

Konukevi Havuz, Sauna, Fitness salonuna ait tiim is ve islemleri yapmak,
Havuz ve Fitness Salonu dis arka taraf, dis yan taraf ve dig 6n taraf ¢evre
temizligini yapmak,
Yukarida belirtilen maddelerin disinda SKS Daire Baskanliginda, gelisen ve
degisen durumlara gore ihtiya¢ duyulabilecek veya kurumca talep edilecek
temizlik islerini yapmak,

HAFTADA BiR YAPILACAK ISLER

Binaya ait Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarin silinerek
temizlenmesi,

Radyator peteklerinin = tozunun almip silinmesi. Koltuklarin silinip
temizlenmesi,

Oriimcek aglarinin temizlenmesi, Pencere kenarlarinin temizlenmesi,
Ambar ve depolarin ambar memuru denetiminde genel temizliginin
saglanmasi,
Asansor kabinlerinin gerekli durumlarda paspaslanarak temizlenmesi,
Konukevi tiim ¢alisanlar1 ara koridorlarinin ve zemin katin genel temizligini
yapmak

HER AY YAPILACAK ISLER
Baskanliga bagli tiim binalarin kapi, cam ve ¢ercevelerinin ( dig camlar dahil)
silinmesi,
Dairede ve bagli binalarda bulanan tiim dolap iglerinin temizlenmesi,

DIGER GOREVLER

Temizlik talimatina uygun sekilde SKS’ ye ait temizlik alanlarinin temizligini
yapmak, diger destek hizmetlerini yiirtitmek
Amirlerinden izin almadan i yerinden ayrilmamak,
Arag ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza
etmek, israfin1 6nlemek,

Dairede disiplinli bir calisma ortaminin saglanmas1 hususunda alinan tedbirlere
uymak,

. Calismalarini uyum ve igbirligi i¢inde gergeklestirmek,
50.

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

Daire Baskani ve Sube Miidiiriiniin verecegi temizlikle ilgili diger is ve
islemleri yapmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Bingdl Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite
Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiirtitmek,

A
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Bingol Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginda gerekli tiim faaliyetleri caligma
alanlarindaki 1ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi

KUAFOR 2 ; e
GOREVIN KAPSAMI amac1y1a Kuaf6r; 1s.letm.en1n genel caligsma preps1pler3 dwogr.ultu.s.unda.,va‘lrag:, gereg
ve ekipmanlart etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is giivenligi ve ¢evre
koruma diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun
olarak, asagidaki gorev ve islemleri yerine getirir.
1. Is ve isci saghigi ve giivenligi icin gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,
2. Calisilan alanin temiz olmasini saglamak,
3. Kullanilan ara¢ ve ekipmanlarin hijyenik olmasini ve bakimlarini yapmak,
4. Yillik tiiketim, arag ve ekipman ihtiyaglarini belirlemek,
5. Miisteriyi karsilamak ve Miisterinin talebini tespit etmek,
6. Miisteriye iiriin ve hizmet hakkinda bilgi vermek,
7. Misteriye model hakkinda onerilerde bulunmak,
8. Miisteriye rahat bir ortam hazirlamak, yikama i¢in hazirlik yapmak,
9. Saga sampuan ve krem uygulamak, sa¢1 durulamak, Sacin 1slakliginm
gidermek,

10. Kesim modeline karar vermek, Sac1 kesime hazirlamak,

KUAFOR 11. Kesim araglarint hazirlamak, Sac1 kesim teknigine (modele) gore ayirmak,

TEMEL iS VE 12. Sac1 kesmek, Sag¢in kesimini kontrol etmek, Sa¢in uygunlugunu kontrol
SORUMLULUKLAR etmek,

13. Sac1 yapilacak isleme gore hazirlamak, Dalga (bukle) se¢imini yapmak,
Bigudi se¢imini yapmak,

14. Perma ilacin1 se¢gmek, Sarma teknigine gore sagin ayirimini yapmak, Sagi
sarmak,

15. Sag1 ilaglamak, Bekletme siiresine karar vermek, Sa¢1 durulamak,

16. Sagin fazla suyunu almak, Saca sabitlestirici ilag siirmek, Bigudileri agmak

17. Sabitlestiriciyi sa¢ u¢larina emdirmek, Saci ilagtan arindirmak,

18. Malzemeleri hazirlamak, Sag¢in alt yapisini incelemek, Kimyasal
malzemelerin karigimini hazirlamak,

19. Sac¢1 yontemine gore ayirmak, Karisimi yontemine gore siirmek, Sagin
bekleme siiresine karar vermek, Sag1 karisimdan arindirmak,

20. Yapilacak bakimi tespit etmek, Sa¢1 bakima hazirlamak, Sa¢ bakim
malzemelerini hazirlamak,

21. Bakim malzemesini saga siirmek, Sa¢ koklerine masaj yapmak,

22. Sekillendirici tirtinle saca sekil vermek,

23. Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek,

24. Meslekle ilgili hizmet ici egitirp,v isbast e"gitim vb. faaliyetlere katilmak,

DIGER GOREVLER

25. Temizlik talimatina uygun sekilde SKS’ ye ait kuafor alanlarinin temizligini
yapmak,

26. Amirlerinden izin almadan is yerinden ayrilmamak,

27. Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza
etmek, israfin1 6nlemek,
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GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
28. Dairede disiplinli bir caligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan
KUAFOR tedbirlere uymak,
TEMEL IS VE 29. Calismalarin1 uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,
SORUMLULUKLAR | 30. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,




