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A.  GOREV TANIMI
Konukevi is ve islemlerinin yiiriitiilmesinden ve takibinden sorumludur.

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

> Konukevi ¢alisanlarinin koordinasyonunu ve gérev dagilimlarini yapmak ve takip etmek,

> Konukevi personelinin ¢aligma programi ve izin siireglerini diizenlemek ve takip etmek,

> Konaklayanlarin kayit, oda yerlesimi ve gelir takibini yapmak,

> Konukevine alinacak mal ve hizmetlerin talebini yapmak, sartnamelerini hazirlamak,
stireclerin takibini yapmak,

> Konukevi giinliik gelir takibini ve tahsilat siirecini organize edip takibini yapmak,

> Konukevinde kalan misafirlerin Emniyet Birimlerine yapilan kayit bildirimlerine iliskin
siiregleri yiirlitmek ve takip etmek,

> Idarece verilen diger gorevleri yapmak,

C. VEKALET DURUMU
Konukevinde ¢alisan diger personel

D.  GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER

> 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor olmak.

> Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
4857 Sayil1 Is Kanunu

6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
TOGU Konukevi Yonergesi

Kamu Sosyal Tesislerine Iliskin Teblig

Hijyen Yonetmeligi
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* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




