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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Miidiir Yardimcisi

2. Gorev Unvam

Destek Hizmetleri Miidiir Yardimecisi

3. Bagh Bulundugu Amir

Destek Hizmetleri Miidiirii / Satinalma ve idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1. | Hizmet alinan firma personellerin sevk ve idaresini saglamak.

saglayarak Satinalma ve Idari Isler Direktériine raporlamak.

Kampiiste Yasam Direktorliigii/Iletisim Direktorliigiiniin takibinde gerceklesen (idari

3. | personel, akademik personel, 6grenci, ssmpozyum, konferans vb.) etkinliklerin ikram ve

tagima operasyon islerini ylriitmek.

Cay, kahve, yiyecek vb. ikramlar i¢in alanlarin kurulumunu, gerekliliginde etkinlik

4. | esnasinda ikramlarin tazelenmesini ve etkinlik bitiminde ilgili alanlarin eski diizenine

getirilip kullanilan malzemelerin depolara kaldirilmasini saglamak.

5. | Kiz 6grenci yurdunun temizlik kontrolii ve takibinin saglanmak.

Ogrenci Isleri Direktorliigii tarafindan listelenip, iletilen; smif, amfi vb. 6grenci
6. | kullanimindaki alanlarin demirbag kontrollerinin yapilip, ilgili alanlarinin diizenini
saglamak.

7 eksikler var ise gerekli birimlere bilgi vermek.

2 Kontrolii yapilan sinif, amfi vb. alanda bakim ihtiyacinin tespiti olmas1 halinde gerekli
" | birimlere bilgi verilmesini saglamak. (Duvarlarin boyanmasi, elektrik arizasi, vb.)

9 Biriminin malzeme ihtiyaglarini tespit ederek siparislerinin verilmesini ve takibini
" | saglamak.

10 Akademik ve idari personel tarafindan talep edilen tagima islemlerinin koordinasyonunu
" | saglamak.

1 Birimi ile ilgili i¢ ve dis yazigmalar1 ve raporlamalar1 hazirlamak ve tiim bunlarin

dosyalanmasini saglamak.
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Hizmet firmasi tarafindan saglanan temizlik, tasima, etkinlik organizasyonu denetimini

Smif, amfi vb. alanin mevcudundaki demirbaglarin listesi haftalik olarak kontrol edilir,




