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GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Sosyal Tesisler isletme Midirlugi

Gorev Unvani

Konukevi Sorumlusu

Yetkinlik Diizeyi

Birimin 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 ¢ézme niteliklerine sahip
Yonetim/sevk ve idare becerilerine sahip olmak
Degisim ve gelisime agik olmak vb..

Diger Gorevlerle Iliskisi

Yonetimle ve diger birimlerle koordineli bir bicimde
is takibinde bulunmak

Gorev Devri

isletme Mudiri tarafindan yetkilendirilmis personel

Gorevin Kisa Tanim

Konukevi is ve islemlerinin timinin
yuritilmesinden ve takibinden sorumludur.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Konukevi galisanlarinin koordinasyonunu ve goérev
dagilimlarini yapmak ve takip etmek

Resepsiyon personelinin ¢calisma programi ve izin
sureclerini dizenlemek ve takip etmek,

Uzun dénem konaklayan 6grencilerin kayit, oda
yerlesimi ve gelir takibini yapmak,

Sorumlu oldugu birimlere alinacak mal ve
hizmetlerin talebini yapmak, sartnamelerini
hazirlamak, stireglerin takibini yapmak,

Konukevi giinliik gelir takibini ve tahsilat slrecini
organize edip takibini yapmak,

Konukevinde kalan misafirlerin Emniyet Birimlerine
yapilan kayit bildirimlerine iliskin stirecleri ylritmek
ve takip etmek,

Konukevi resepsiyon personelinin kayit islemlerini ve
evraklarini takip edip, diizenli tutulmasini saglamak,
isletme Middirii tarafindan verilen diger gorevleri
yapilmak




Yasal Dayanaklar KAMU SOSYAL TESISLERINE iLISKiN TEBLIG

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazil OI?\rak teblig edilmistir.
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