ARDAHAN UNIVERSITESI i —

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarh

Baskanhig FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvani | Sosyal Hizmetler Sube Miidiirii

Adi Soyadi | Servet TEKER

En Yakin Yonetici | Daire Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve parafislemleri.

Universitemizin sosyal hizmetler ile ilgili is ve islemleri.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Yemekhane ve sosyal alanlara (kantinler, market, kuafor) ait islemleri.

Kismi zamanl olarak ¢alistirilacak 6grencilerin is ve islemleri.

Universitemiz 6grencilerinin yemek bursu is ve islemleri.

Yardim yapilacak 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Konukevi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Yemekhane Yonetim Sistemi ile ilgili is ve islemleri ytriitmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek.

e Baglh bulundugu yonetici veya tlist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1

ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Sosyal Hizmetler Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Midiiriine ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimimi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../...12019 .../.../2019
Adi1 Soyadi
Imza Adi Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr


mailto:sksdb@ardahan.edu.tr
http://www.ardadan.edu.tr/

ARDAHAN UNIVERSITESI i —

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarh

Baskanhig FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvani | Sosyal Hizmetler Sube Personeli / Sef

AdiSoyadi | Tekin BAYSAL

En Yakin Yonetici | Sube Miudiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve parafislemleri.

Universitemizin sosyal hizmetler ile ilgili is ve islemleri.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Yemekhane ve sosyal alanlara (kantinler, market, kuafor) ait islemleri.

Kismi zamanl olarak ¢alistirilacak 6grencilerin is ve islemleri.

Universitemiz 6grencilerinin yemek bursu is ve islemleri.

Yardim yapilacak 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Konukevi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Yemekhane Yonetim Sistemi ile ilgili is ve islemleri ytriitmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek.

e Baglh bulundugu yonetici veya tlist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1

ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Sosyal Hizmetler Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Midiiriine ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimimi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../...12019 .../.../2019
Adi1 Soyadi
Imza Adi Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr


mailto:sksdb@ardahan.edu.tr
http://www.ardadan.edu.tr/

ARDAHAN UNIVERSITESI i —

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarh

Baskanhig FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvani | Sosyal Hizmetler Sube Personeli / Memur

Adi Soyadi | Ismail KAYAONU

En Yakin Yonetici | Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Goérevin/isin Kisa Tamim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak ytriitiillmesi amaciyla biiro islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve parafislemleri.

Universitemizin sosyal hizmetler ile ilgili is ve islemleri.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Yemekhane ve sosyal alanlara (kantinler, market, kuafor) ait islemleri.

Kismi zamanl olarak ¢alistirilacak 6grencilerin is ve islemleri.

Universitemiz 6grencilerinin yemek bursu is ve islemleri.

Yardim yapilacak 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Konukevi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Yemekhane Yonetim Sistemi ile ilgili is ve islemleri ytriitmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde,

kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek.

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Sosyal Hizmetler Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Midiiriine ve Daire Baskanina karsi

O

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimim okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../...12025 .../.../2025
Adi Soyadi
Imza Adi Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Ac¢iklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr


mailto:sksdb@ardahan.edu.tr
http://www.ardadan.edu.tr/

ARDAHAN UNIVERSITESI i —

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarh

Baskanhig FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvani | Sosyal Hizmetler Sube Personeli / Siirekli [s¢i

Adi Soyadi | Fatma YILDIRIM

En Yakin Yonetici | Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve parafislemleri.

Universitemizin sosyal hizmetler ile ilgili is ve islemleri.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Yemekhane ve sosyal alanlara (kantinler, market, kuafor) ait islemleri.

Kismi zamanl olarak ¢alistirilacak 6grencilerin is ve islemleri.

Universitemiz 6grencilerinin yemek bursu is ve islemleri.

Yardim yapilacak 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Konukevi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Yemekhane Yonetim Sistemi ile ilgili is ve islemleri ytriitmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek.

e Baglh bulundugu yonetici veya tlist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1

ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Sosyal Hizmetler Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Midiiriine ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimimi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../...12019 .../.../2019
Adi1 Soyadi
Imza Adi Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr


mailto:sksdb@ardahan.edu.tr
http://www.ardadan.edu.tr/

ARDAHAN UNIVERSITESI GOREV VE SORUMLULUK ———

7| Saghik Kiiltiir ve Spor Daire FORMU Yayin Tarihi

Baskanlig1 Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Gorev Unvani | Sosyal Hizmetler Sube Personeli / Destek Personeli

Adi Soyadi | Beyzanur Berfin BALCI

En Yakin Yonetici | Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirttiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla biiro islerini
yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve parafislemleri.

Universitemizin sosyal hizmetler ile ilgili is ve islemleri.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Yemekhane ve sosyal alanlara (kantinler, market, kuafor) ait islemleri.

Kismi zamanl olarak ¢alistirilacak 6grencilerin is ve islemleri.

Universitemiz 6grencilerinin yemek bursu is ve islemleri.

Yardim yapilacak 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Konukevi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Yemekhane Yonetim Sistemi ile ilgili is ve islemleri ytriitmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek.

e Baglh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Sosyal Hizmetler Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Midiiriine ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimimi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../...12025 .../2025
Adi1 Soyadi
Imza Adi Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr


mailto:sksdb@ardahan.edu.tr
http://www.ardadan.edu.tr/

