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Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Universite
Evinin resepsiyonuna ait is ve islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universite Evinin resepsiyonuna ait is ve islemlerini yapmak.

Glindiiz 08:00/16:00, aksam 16:00/24:00 mesai saatlerine riayet etmek.

Universite Evinin Ayniyat ile ilgili resmi yazigmalarin1 yapmak.

Universite Evinin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

Universite Evinin tiikketim ve demirbas alimi ve ayniyat isleri ile ilgili kendine verilen is ve islemleri
yapmak.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerinin tahlil ve kontroliinii takip etmek.
Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak ve Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek.

Ayniyat Isleri (tasinir islemleri, bakim-onarim, yogaltim (kirtasiye, temizlik) malzemesi sarf islemleri,
malzeme ihtiyag listesi ve teknik sartnamenin hazirlanmasi, alinan malzemenin sayimi, depolanmasi)
Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Has Oda, Safran Salonu ve Buhara Salonunda bulunan soba ve séminelerin yakimi ve kontroliinii
yapmak.

[htiya¢ halinde restoran servisine destek olmak.

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

Kurul, Komisyon, Koordinasyon Temsilci listesinde yer alan iiye ve sekretarya gorevlerini
yerine getirmek.

Yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri ytliriitmek.



