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Hizmet Grubu Yénetim Hizmetleri-2.Grup
Unvam Mudir Yrd.

Gorevi Yurt Midar Yrd.
Yoneticileri Yurt Mudirt

idari Sorumluluk

Yurt Midird

Isin Kisa Tanmim

Yurt hizmetlerinin ve yonetiminin yiiriitilmesinde Yurt Miidiiriine yardimci olmak. Hizmetlerin ve
caligmalarin, iyilestirilmesi ve gelistirilmesine yonelik 6nerilerde bulunmak.

A

Gorevi ve Sorumluluklar

Kendisine verilen gorevleri, 6grenci yurtlart calisma esaslar1 yonergesi basta olmak tizere ilgili i¢ ve dis
mevzuata uygun olarak yerine getirirken, Yurt Miidiiriine karsi sorumludur.

Yurt hizmetlerinin ve yonetiminin yiiriitilmesinde Yurt Miidiiriine yardimci olmak.

Yurt dgrencilerinin barinma ve ¢alisma kosullarinin diizenlenmesi ve gelistirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri
almak.

Tespit edilen esaslara gore 6grencilerin kayit ve kabul islemlerini yaptirmak, kayit kabul ve diger belge
ve bilgilerinin tutulmasimni, korunmasini ve saklanmasini saglamak.

Yurtlarda disiplini saglamak. Disiplin sugu islendigine iligkin bulgu olmasi1 durumunda, Yurt
Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda, ilgili 6grenci hakkinda gerekli inceleme ve arastirmalar1 yapmak.
Ogrencinin yazih ifadesini almak ve konu ile ilgili her turlii bilgi ve belgeleri de ekleyerek sonucu bir
rapor halinde Yurt Mudiriine sunmak.

Erkek Yurdunu temizlik, saglik, yangin, bakim-onarim ve isletme yoniinden denetleyerek, sorun
ve/veya aksakliklari ilgili idari birimlerle koordineli olarak ¢dzmek.

7 | Erkek yurdunda etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

Personel izinlerinin ve déniislerinin sisteme girisini ve takibini yapmak.

Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu
saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarini yapmak.

10

Ortak kullanim alanlar1, 6grenci katlar1 ve odalarini diizenli olarak kontrol etmek.

11

Erkek Yurdu nébet defterini glinlik olarak incelemek, nobeti devreden yurt memurunun nébet defteri
tizerinde kayit altina aldig isleri/islemleri kontrol ederek onaylamak. Takip edilmesi gereken islerin
sonuglandirilmasini saglamak.

12

Erkek Yurdu gece ndbeti esnasinda gelen yemek sayilarini, irsaliyelere bakarak 6grenci sayilari ile
karsilastirmak ve kontroliinii saglamak.

13

Nobeti esnasinda gece nbeti taniminda belirtilen goérev ve sorumluluklart yerine getirmek.

14

Erkek yurdu KBS (Kimlik Bilgi Sistemi) giriglerini yapmak.

15

Nobeti esnasinda gece nbeti taniminda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

16

Yetkili amirinin verdigi bu ve benzeri diger gorevleri yapmak.

.| Yetkileri

Birim personelini sevk ve idare etmek

Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin ve hizmetlerin zamaninda ve eksiksiz
gergeklestirilmesini saglamak. Bu kapsamda astlarina emir ve talimat vermek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklarin, ilgili i¢ ve dig mevzuat hiikiimlerince gerceklestirme
yetkisine sahip olup, astlarinin gérev ve sorumluklarini da bu hiikiimler ¢ergevesinde yerine
getirmelerini saglamak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

En az 6rgilin 6gretim lisans mezunu olmak

Etkili iletisim, planlama ve organizasyon becerisine sahip olmak.




Diizenli ve sistemli ¢alisma.

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi

Mevzuat bilgisi
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Azami dikkat ve disiplin.

D. [ Ilgili i¢ ve Dis Mevzuat

Cankaya Universitesi Ogrenci Yurtlar1 Calisma Esaslar1 Yonergesi

1
2 | Cankaya Universitesi Yurtlar Taahhitnamesi
3

Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Yurt idare ve Isletme Yénetmeligi

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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