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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Miidiir

2. Gorev Unvam

Idari Isler Miidiirii

3. Bagh Bulundugu Amir

Satinalma ve Idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

idari isler Miidirliigi biinyesinde bulunan tiim birimlerin (Ulasim Hizmetleri
Birimi, Muhaberat Hizmetleri Birimi, Bahgivanlik Hizmetleri Birimi ve Baski ve
Fotokopi Merkezi isletme Hizmetleri Birimi ile hizmet alimi ydntemi ile
taleplerimizi karsilamakta olan Ogrenci ve Personel Servis Faaliyetleri ve
ilaglama Faaliyetleri) hizmet kontroliinii yapmak ve olusabilecek problemlerin
¢6zUimiinl saglamak.

5 |idariisler Miidrligi biinyesinde bulunan tiim birimlerin personelini
denetlemek.

idari isler Miidirligi biinyesinde bulunan tiim birimlerin maliyetlerini kontrol
3. | etmek ve maliyet azaltici calismalar yapmak, malzeme ihtiyaclarini tespit etmek,
ihtiyac duyulan satin alma Urinleri icin talepleri hazirlamak ve takibini yapmak.

idari isler Midurligi biinyesinde bulunan tiim birimler igin is gelistirici &neri ve

4.
faaliyetlerde bulunmak.
5 idari isler Midurligiine ait ic ve dis yazismalari, raporlamalari hazirlar ve
" | dosyalanmasini saglamak.
Hizmet alimi yapilan firma tarafindan saglanan Servis hizmetinin asagidaki
basliklar nezdinde denetimi ve talepleri halinde bagh oldugu yoneticilere
raporlanmasi konularindan sorumludur.
- Personel ve 6grenci servislerini bildirilen servis saatlerinde yapmak, takip ve
puantajini ay sonu tahakkuk edecegi fatura icin takip etmek ve ay sonu
6.

mutabiklasmanin ardindan fatura dizenlettirmek.

- Sehir ici ve sehir disi servis taleplerini imzalanan sozlesme ilgili maddeleri
geregince yerine getirmek.

- Kanuni zorunluluk olan evraklarini takip etmek ve denetlemelerini yapmak.

Hizmet alimi yapilan firma tarafindan saglanan ilaglama Faaliyetleri asagidaki
basliklar nezdinde denetimi ve talepleri halinde baglh oldugu yoneticilere
7 raporlanmasi konularindan sorumludur.

- Aylik planlanan dongi dahilinde kampisiin tamamini fare, hasere vb. zararlilara
karsi ilaglamak.
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- Program disi ilaclama taleplerinin geregini yerine getirmek.
- ilaglama konularinda tavsiyeler vermek.

- Kanuni zorunluluk olan evraklarini takip etmek ve denetlemelerini yapmak.

Yukarida belirtilen tim gorevleri “Ulasim Sorumlusu, Ulasim Personeli,
Bahcgivanlik Sorumlusu, Bahgivanlik Personeli, Muhaberat Personeli, Baski

8. ; ; - . . _
Merkezi Personeli ve Idari Isler Personeli’” araciligi ile yerine getirilmesini
saglamak,

9 Yukarida belirtilen gérevler ve faaliyetlerinde Satinalma ve idari isler

Direktoriine karsi sorumludur.
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