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Birimi Ogrenci Yurtlar Miidiirliigii
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Unvani Miidiir

Gorevi Yurt Midiiri

Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter

idari Sorumluluk

Genel Sekreter

Isin Kisa Tanim

Yurtlarin yonetimi ve denetimi ile yurtlarda kalan 6grencilerin ihtiyaglarinin karsilanmasi ve 6grencilere
rahat, diizenli ve giivenli bir barinma ortaminin saglanabilmesi i¢in gerekli tiim faaliyetlerin, ilgili i¢ ve dis
mevzuat kapsaminda etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak, planlamak,
vonlendirmek. koordine etmek ve denetlemek.

Gorevi ve Sorumluluklari

Kendisine verilen gorevleri 6grenci yurtlari caligma esaslar1 yonergesi basta olmak tizere, ilgili i¢ ve dis
mevzuata uygun olarak yerine getirirken, Genel Sekretere karsi sorumludur.

Yurtlarin yonetim ve gelistirilmesinde izlenecek yolu ve uygulama esaslarini tasarlamak, saptamak ve
Yurtlar Yonetim Kurulunun degerlendirmesine ve onayina sunmak.

Yurtlar Yonetim Kurulunun giindemini hazirlamak, sekreteryasini yiiriitmek, kararlarini uygulamaya
koymak.

Yurtlarda kalan dgrencilerin toplumsal ve kiiltiirel gelismelerine yardime: olmak.

Yurtlara 6grenci kabul etmek, bunlar ile ilgili kayitlar1 tutmak.
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Yurtlarin disiplinini korumak i¢in her tiirlii 6nlemi almak, disiplin isleri ile ilgili gorevlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

Yurt personeli arasinda ig boliimii yapmak, ¢aligmalarin1 denetlemek ve hizmetin diizenli olarak
yiiriitiilmesini temin etmek.

Yurt personelinin kisisel ve mesleki gelisimlerini artirmaya yonelik ¢alismalar yapmak.

Yurtlarin demirbasg ve takibe tabi malzemelerinin iyi kullanilmasini, korunmasini, bakimini ve kayitlarinin
tutulmasini saglamak.
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Yurdu temizlik, saglik , yangin, bakim-onarim ve isletme yoniinden denetleyerek, sorun ve/veya
aksakliklarin ilgili idari birimlerle koordineli olarak ¢6ziilmesini saglamak.
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Ortak kullanim alanlari, 6grenci katlar1 ve odalarini diizenli olarak kontrol etmek.
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Yurtlarda kalan 6grencilerin barinma ve ¢alisma kosullarinin diizenlenmesi ve gelistirilmesi i¢in gerekli
onlemleri almak.
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Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.
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Kiz Yurdu nobet defterini giinliik olarak incelemek, nobeti devreden yurt memurunun nobet defter:
iizerinde kayit altina aldig: isleri/islemleri kontrol ederek onaylamak. Takip edilmesi gereken islerin
sonuglandirilmasimi saglamak.
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Miidiirligi emrinde gérev yapan personelinin, ndbet ¢izelgesine ve mesai saatlerine uyum gostermesini
saglamak.

Yetkileri

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personelden savunma isteme, ddiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin
verme yetkisine sahip olmak.

Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,
bu kapsamda astlaria emir ve talimat vermek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklarini, ilgili i¢ ve dis mevzuat hiikiimlerince gergeklestirme
yetkisine sahip olup, astlarinin gérev ve sorumluklarini da bu hiikiimler ¢er¢evesinde yerine getirmelerini
saglamak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.




C.]Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

En az lisans mezunu olmak

Etkili iletisim, planlama ve organizasyon becerisine sahip olmak

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi

Mevzuat bilgisi

1
2
3
4|Diizenli ve sistemli ¢alisma
5
6

Azami dikkat ve disiplin

D.|ilgili i¢ ve Dis Mevzuat

1|Cankaya Universitesi Ogrenci Yurtlar1 Caligma Esaslar1 Yonergesi

2|Cankaya Universitesi Yurtlar Tahhiitnamesi

3|Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Yurt Idare ve Isletme Yo6netmeligi

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ..... T
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