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OGRENCIi YURTLAR MUDURLUGU
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorlitk Genelgesi uyarinca hazirlanmustir.

Birimi Ogrenci Yurtlar Miidiirliigii

Hizmet Grubu Idari Hizmetler-2.Grup

Unvam Memur

GOrevi Yurt Memuru

Yoneticileri Ogrenci Yurtlar Miidiirii, Ogrenci Yurtlar Miidiir Yrd.

idari Sorumluluk

Yurt Midurd

Isin Kisa Tamm

Yurt hizmetlerinin, ilgili i¢ ve dig mevzuat kapsaminda, etkin ve diizenli bir sekilde stirdiiriilebilmesi i¢in
gerekli ¢alismalar1 yapmak.

A

Gorevi ve Sorumluluklar

Gelen ve Giden evrak takibini yapmak.

Evrak dosyalama ve diizenleme islerini yiiriitmek.

Gelen e-postalar1 kontrol etmek ve cevaplamak.

Ogrencilerin yerlesim planlarini olusturmak ve yerlesimlerini yapmak.

Ogrenci giris ¢ikislarmda demirbas teslimi ve form islemlerini tamamlamak, dénem igerisinde
kullanilacak listeleri hazirlamak.

| O | ARlWIN]|F

Ogrencilerin 6demelerini takip etmek.

Doénem baslarinda 6grenci dosyalarini hazirlamak, eksik evraklarin kontroliinii ve tamamlanmasini
saglamak. Donem sonu bilgilendirme yazilarini imza karsiligi 6grencilere teslim etmek.

8 | Ogrencilerin giinliik sayilarini belirlemek amactyla imza kagidi hazirlamak ve imzalatmak.

9 [ Evci izin defterini kontrol etmek ve mevcudu belirlemek.

10

Ziyaretci kayit islemlerini gerceklestirmek. Yonergede belirlenen saatler disinda misafir bulunmasi
onlemek. Misafirlerin katlara ve odalara ¢ikmamasi igin gerekli 6nlemleri almak.

11

Kapilart ve 6grenci giris-cikislarini kontrol etmek.

12

Ogrencilere gelen kargolar1 "kargo teslim formu" ile imza karsilig1 teslim etmek.

13

Yemek sayilarmin haftalik(Cuma giinleri) tespitini yapmak. Tablo olarak yemek firmasina e-posta
yoluyla iletmek.

14

Duyurularm ilgili yerlerde duyurulmasini saglamak, gerektiginde 6grencileri sozlii olarak bilgilendirmek,
tarihi gegen duyurulari kaldirmak.

15

Bilardo, iitii ve gamagirhane kullanimi i¢in gerekli defter ve formlarin doldurulmasini saglayarak hasarsiz
kullanimlarini saglamak.

16

Ogrencilerin cesitli konular hakkindaki talep ve miiracaatlarmni alip, sorunlarmni dinlemek. Yetkisi
dahilinde karsilamak, yetkisini agan hususlar1 Yurt Y6netimine bildirmek.

17

Yurtlarda disiplini saglamak. Disipline aykiri eylem ve uygulamalara(sigara i¢ilmesi, kumar oynanmast,
giiriiltii yapilmasi vb.) meydan vermemek icin gerekli tedbirleri almak, disipline aykir1 hareket edenler
hakkinda gerekli iglemleri yapmak, gerektiginde bir tutanaga baglayarak Yurt Y 6netimine intikal
ettirmek.

18

Yurtta meydana gelecek ani saglik sorunlarinda, saglhik formunda belirtilen bilgiler dogrultusunda gerekli
islemleri yapmak. Kaza, yaralanma vb. durumlarda ilkyardimda bulunmak.

19

Yurdun bina ve eklentileri ile sabit tesis ve her tiir malzemesinin yangin, tahrip ve koétii kullanimdan
korunmasi igin, yetkisi dahilinde gerekli tedbirleri almak.

20

Yapi teknik formlarini hazirlamak ve ilgili birime e-posta yoluyla iletmek. Gelen yap1 teknik personeli ile
isin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

21

Yangin, deprem gibi olaganiistii durumlarda binanin kontrollii ve saglikli bir sekilde bosaltilmasini
saglamak. Gerektiginde alarm sistemine miidahale etmek. Gerekli tedbirleri almak ve kontroliini
saglamak.

22

Erkek/Kiz yurdu KBS (Kimlik Bilgi Sistemi) girislerini yapmak.

23

Erkek/Kiz yurdunda gorev yapan yurt memurlarindan aldigi bilgiler dogrultusunda yillik izin planlama
cizelgesini hazirlamak ve onaya sunmak.




24

Erkek/Kiz yurdunda gérev yapan yurt memurlarinin yillik EGO ve kumanya ihtiyaci tablosunu olugturup
onaya sunmak.

25

Nobeti esnasinda gece ndbeti taniminda belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

26

Nobet esnasinda gelen yemek sayilarinin irsaliyelerini tutmak.

27

Ay sonlarinda yemek irsaliyelerinin tablosunu hazirlamak, onaya sunmak ve Donatim Miidiirliigiine
iletilmesini saglamak.

28 | Yurt personelinin fazla mesai puantaj tablosunu hazirlamak ve onaya sunmak.
29| Yoneticileri tarafindan kendilerine verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
B. | Yetkileri
1| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2 | Faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
C. | Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1| En az lise mezunu olmak
2 | Insan iliskilerinde basar1 ve etkili iletisim becerisi
3| Azami dikkat ve disiplin
4 | Diizenli ve sistemli ¢alisma.
5| Mevzuat bilgisi
D. |flgili I¢ ve Dis Mevzuat
1| Cankaya Universitesi Ogrenci Yurtlar1 Calisma Esaslar1 Yonergesi
2 | Cankaya Universitesi Yurtlar Taahhitnamesi
3| Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Yurt Idare ve Isletme Yénetmeligi

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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