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GÖREV TANIMI: Yardımcı Hizmetler 
KURUM İÇİNDEKİ YERİ:
Üst Makam:  Şube Müdürü/Daire Başkanı
Bağlı Birimler:
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Başkanlık bünyesinde görevlendirildiği hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek, 
· Kendisine verilen görevleri diğer birim personelleriyle işbirliği içinde yürütmek,
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek,
· Daire Başkanlığı bünyesindeki konukevi, yemekhane, konferans salonu, spor salonu, stadyum vb. alanlarda gerekli tertip düzeni sağlamak, temizliğini ve bakımını yapmak,
· Her türlü ses, ışık, havalandırma ve ısıtma sistemlerini kullanma talimatları doğrultusunda her an hizmete hazır bulunmasını sağlamak, etkinliklerde ihtiyaç olan kurulumları yapmak, program sonrası salonu tekrar yeni programlara hazır hale getirmek,
· Spor faaliyetleri için gerekli olan saha, tesis ve malzemeleri belli bir program dahilinde öğrenci ve personele tahsis etmek, sportif araç-gereç ve malzemelerin korunmasını sağlamak, takip ve kontrolünü yapmak, temizliğini ve bakımını yapmak,
· Başkanlık bünyesindeki konukevlerinde resepsiyon işlerini yürütmek ve ilgili defterlere işlemek, konukevinde tüm alanların temizliğini yapmak, odaları her gün kullanıma hazır hale getirmek, misafirlerin hesap kapatma ve fatura kesme işlemlerini prosedürlere uygun olarak yapmak,
· Başkanlık bünyesindeki restoranda aşçılar yemeklerin hazırlanması ve pişirilmesi sürecinde yetkilidir, garsonların görevi ise yemeklerin en iyi şekilde servisini yapmak, masaların temiz tutulmasını sağlamak ve hizmete hazır hale getirmek, çatal, bıçak, kaşık, sürahi, bardak, peçete gibi malzemeleri servise hazırlamak,
· Diğer birimlerle iş verimliliği açısından koordineli ve uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek,
· Üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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