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Birim Adu : | Saglk, Kultir ve Spor D.B.

Gorev Adi : | Beslenme Birimi Sube Mudirligii

Sorumluluk Alam : | Saglik Kultiir ve Spor Daire Bagkanligi

GoOrev Tanimui ; | -Tasinir kayit islemleri - Elektrik, dogalgaz, PTT kargo ddemeleri - Yemek
kart satig islemleri ve takibi -Depolarin diizeni ve takibi - Hakedisler
(Arag, yakit, ilaglama vb.) - Alam ile ilgili dogrudan teminler.

Alt Birim :

Gorev/Is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | Beslenme Birimi Sube Miidiirliigii

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL IS VE SORUMLULUK

 llgili Mevzuat cercevesinde, Daire Baskanligimin beslenme ile ilgili her turlii is ve
igslemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

*  Caligsma takvimi olusturarak glincel is takibini ve akisini saglamak.

» Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.

» Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizl1 bir sekilde sunulmasini saglamak.

» Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak;
cevap vyazilarimn hazirlanmasini, giinlik iglerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasim saglamak.

» Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

* Birimin is birligi ve uyum icerisinde ¢alismasini1 temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya
¢ikan sorunlar1 ¢Gzmek.

« Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

* Birim iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yuruttilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

» Beslenme ile ilgili sorunlara ¢6zim getirmek,

 Necmettin Erbakan Universitesi Beslenme Yo6nergesi kapsaminda her tiirlGi
hizmetin yerine getirilmesini saglamak.

* Kendi sorumlulugunda olan bdtiin biuro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki arac, gere¢ ve her tirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak

* Bagh oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

*  Sube Muduri, yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve
Rektore karst sorumludur.
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GOREV YETKILERI
* Temel is ve sorumluluklarda belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine
sahip olmak,

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
« Personel yonetim, denetim ve gérevlendirme yetkilerine haiz olmak.
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