T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

Alt Birim Ad . | Spor Hizmetleri Birimi

Tanim Yapilacak Unvan : Memur

Bagh bulundugu Unvan Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Tesislerin isletmesinde Spor Sube Miidiirliigii'niin verecegi isleri yapar.

2- Tesislerin yonetimini (mal ihtiyaglarinin belirlenmesi, ambarlama, muhafaza) ve hizmet iiretimi siirekli olarak denetler, glivenlik dnlemleri
alir.

3- Tiim tUinitelerde bulunan her tiirlii gida maddesi, arag gere¢ ve demirbaslarin korunmasinin saglar. Bu konuda sorumlular1 denetler ve
giivenlik dnlemlerini alir.

4- Birimin temizligi, tertip ve diizeni, iyi ¢calismasim saglar.

5- Miisabakalarda ve yapilacak etkinliklerden 6nce alanalarin ve islerin yerine getirilemsini salonlarda ve kullanilacak tiim malzemelerin
hazirlanmasini saglamak.

6- Tesis sorumlusu tiim odalarin siirekli hizmete hazir olmasini, bos odalarin havalandirilmasini, odalarda bulunan malzemelerin eksiksiz ve
kullamlir sekilde olmasini saglar, bosaltilan odalardaki malzemeleri kontrol ederek eksik kirilma veya olasi farkli problemlerde yonetimi
bilgilendirir.

7- Uzerine zimmetli malzeme bulunan personelin siirekli veya gegici bir siire igin ayrislarinda, gérev ve zimmetleirnin ilgililere devir ve
teslimini saglar.

8- Her yilin sonunda iinitelerde ve ambarlarinda bulunan mal ve varliklarinin sayimlarini yaptiri, giinliik sarf ve gelirlele mal varligim
karsilastirarak mali denetim yapar.

9- Tesis sorumlular1 zimmetlerinde bulunan makine, cihaz ve diger malzemeleri korumak ve araglar kullanma talimatina uygun bigimde
kullanmak ve kullandirilmakla yiikiimliidiir.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Sube Miidiirii Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
1mza Imza

Sayfal/2
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Bilgi Beceri veYetenekler :
1- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlar1 kullanabilmek.
2- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Yetkinlik Dizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)
1- Basari ve Caba
2- Biitiinsel Bakig
3- Hizmet Odaklilik
4- Hesap Verebilirlilik

| Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Sube Miidiirii Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
1mza Imza
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