MARMARA UNIVERSITESI
Sosyal Tesisler Isletme Miidiirliigii

GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Sosyal Tesisler isletme Midirligi

Gorev Unvani

isletme Miduiri

Yetkinlik Diizeyi

isletmenin tiim islemlerinin yiritilmesinden
sorumludur

Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve
gereci kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;

Mevzuata haiz olmak

Planlama ve organizasyon saglayabilmek

Analiz ve muhakeme yapabilmek

Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
Yénetim/sevk ve idare becerilerine sahip olmak
Degisim ve gelisime agik olmak vb..

Diger Gorevlerle Iliskisi

Diger birimleri sevk ve idare eder.

Gorev Devri

Yonetim Kurulu Tarafindan belirlenir.

Gorevin Kisa Tanim

Konukevi is ve islemlerinin timiiniin
ylritilmesinden, idare ve takibinden sorumludur.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Kendisine bagh birimler arasinda uyum, is birligi ve
koordinasyonu saglamak.

Tesislerdeki hizmetlerin yiritilebilmesi icin
personel planlamasinin yapilmasini ve
gorevlendirilenlerin hizmetlerini aksatmadan
yapmalarini saglar, tim personeli denetler.
Tesislerde kullanilan her tirlii malzemenin sarf ve
muhafazasini saglar, Tesisten elde edilen gelir ve
yapilan giderlerin muhasebesini tutturur ve kontrol
eder.

Yasal Dayanaklar

5018 sayili Kanun, 2547 sayili Kanun
2914 sayih Kanun, 657 sayili Kanun
M.U. Konukevi Yénergesi

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili ol?\rak teblig edilmistir.

Onaylayan (Birim Amiri)
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