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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
	                                  ÖĞRENCİ SORUMLUSU GÖREV TANIMI
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Sürekli İşçi

	Sınıfı
	Sürekli İşçi

	Görevi
	Öğrenci Sorumlusu

	Birim Yöneticisi
	Beslenme Hizmetleri Şube Müdürü

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Şube Müdürü

	Vekâlet
	Sürekli İşçi

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	En az ortaöğrenim mezunu olmak

	Gerekli Hizmet Süresi
	

Hizmet süresi şartı bulunmamaktadır.





	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	
Beslenme Hizmetleri Birimlerinde çalışan kısmi zamanlı öğrencilerden sorumlu olmak.

	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	· [bookmark: _GoBack]Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından alınan kısmi zamanlı öğrencilerin bilgilerinin alınması ve arşivlenmesinden sorumludur.
· Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin çalışma saatlerinin planlanmasını sağlar ve planlanan saatlere göre giriş-çıkışlarının kontrolünü yapar.
· Çalışma saati eksik kalan öğrencilerin, saatlerini tamamlamasını sağlar.
· Her gün kısmi zamanlı öğrencilerin adil bir şekilde görev yerlerine dağıtılmasından ve dağıtımı yapılan öğrencilerin takibinin yapılmasından sorumludur.
· Kısmı zamanlı öğrencilerin kılık-kıyafet kontrolünü yapar.
· Yeni gelen kıyafetlerin (tişort, terlik vb.) öğrencilere belirlenmiş sayıyı aşmamak üzere dağıtımından, kaydından ve dağıtımı yapılmayanların muhafazasından sorumludur.
· Öğrencilerin aylık çalışma süresine göre maaş miktarlarını belirler ve Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’na bildirir.
· Günlük menülerin ve afişlerin panolara asılmasını ve geçmiş tarihli olanların panolardan kaldırılmasını sağlar.
· Fiziksel bakımına (saç, sakal, tırnak vb. ) dikkat eder. Temiz, düzgün ve ütülü kıyafet ile çalışır. 
· Düzenlenen planlı hizmet içi eğitimlere katılır.
· Görev alanı ile ilgili kayıtları düzenli tutar.
· Görevi ile ilgili iyileştirme önerilerini amirine sunar.
· İş akışına uygun hareket eder.
· Belirlenmiş değişikliklerin sorumlu olduğu alanda uygulanmasını sağlar.
· Amirlerince belirlenen mesai giriş ve çıkışlarına uygun hareket eder.
· Amirlerince kanun, tüzük, yönetmelik, genel emirler ve diğer mevzuata uygun olarak verilecek her türlü görevi zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmekle sorumludur.
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