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Gorev Unvani:

Yurt Yasami ve Ogrenci Evleri Koordinatdrii

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter, Saglik Konaklama ve Spor Ofisi Direktori, Saglik Konaklama

ve Spor Ofisi Direktor Yardimcisi

Astlarr:

Kiz ve Erkek Ogrenci Evleri Yoneticisi, Konukevi Resepsiyonisti, Idari ve
Destek Hizmetleri Personeli

Vekalet Eden:

Direktor yardimeisi

Gorevin Kisa Tanima:

Ogrenci ve Konukevlerinin Kanun, ydnetmelik, genelge ve talimatlara
uygun olarak yonetilmesi, 6grenci ve misafirlerin bagvurularinin kabul
edilerek bunlarla ilgili kayitlarin tutulmasi ve belgelerin saklanmasi,
Konaklama iicretleri ile depozitolarin zamaninda tahsilinin saglanmasi.
Ogrenci ve Konukevlerine giris ¢ikis saatlerinin, yemekhane ve diger
hizmet yerlerinin agilig, kapanig saatlerinin temizlik, giivenlik hizmetlerinin
yonergeler dogrultusunda planlanmasi ve duyurulmasmni saglamak.
Ogrenci evlerindeki saglik hizmetlerinin uygun sekilde yiiriitiilmesinin ve
bu konuda gerekli kayitlarin tutulmasmin organize edilmesi. Gorevli
personel arasinda is bolimi yapilarak calismalar hakkinda rapor
hazirlanmasi, 6grenci ve  konukevlerinin, sosyal alanlarinin,
malzemelerinin bakim, onarim ve temizliginin yapilmasini, Disiplin isleri

ile ilgili gorevlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

Bagli bulunan ekibin sevk ve idarisini saglanmak
Ogrenci ve Konuk Evlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, ydnerge ve
Rektorliik tarafindan alinacak kararlara uygun olarak yonetilmesi,

. Ogrenci ve Konuk Evlerinin diizenli ve temiz bir sekilde isletilmesi ve

yonergede belirtilen sekilde yonetilmesi igin gerekli dnlemlerin alinmast,

. Ogrenci Evlerinin, Ogrenci evleri Disiplin Kurulu’nun alacag kararlarin

uygulanmasi, uygulama sirasinda karsilasilan sorunlarin, goriis ve
onerilerinin Ogrenci evleri Disiplin Kuruluna bildirilmesi,

. Ogrenci Evlerine kayitli olmayan kisilerin misafir olarak konaklamasinin

engellenmesi,

. Evlerin her birim ve boliimiin (yatak odasi dahil) denetlenmesi,
. Tim demirbas, malzemelerin kurallarma uygun olarak kullanilmasini,

saklanmasini ve korumasini saglayarak, bakim / onarim gibi ihtiyaclarin
Genel Sekreterlige bildirilmesi,

. Ogrenci Evlerinin isleyisine iliskin talimatlarin1 hazirlayrp, Ogrenci

evleri Disiplin Kurulu’nun onayma sunulmasi, onaylanan talimatlarin
uygulanmasinin saglanmasi,

. Ogrenci Evleri hakkinda cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan istenecek

bilgi ve belgelerin dogru ve zamaninda génderilmesinin saglanmast,




10. Ogrenci Evlerinde kalan 6grencilerin depozito iicretlerinin zamaninda
yatirilmasinin saglanmasi,

11. Ogrencilerin saglik sorunlariyla ilgilenilmesi, ilk yardim igin gerekli
onlemlerin alinmasi, ihtiyag halinde 6grenciyi en yakin saglik kurulusuna
ulastirilmasinin ~ saglanmasi  ve durumun Universite yetkilerine
bildirilmesi,

12.  Ogrenci Evlerinin emniyet ve giivenliginin saglanmasi,

13. Ogrenci Evleri Ogrenci evleri Disiplin Kurulu’nun tarafindan verilen
diger gorevlerin yerine getirilmesi,

14. Ogrenci kayitlarinin alinmast,

15. Universitenin dénemsel olarak yaptif1 gorevlendirmelerin yerine
getirilmesi,

16. Birim faaliyetleriyle ilgili tiim giincel gelismelerin takip edilmesi.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Turizm ve Otelcilik, Isletme, Lisans-Yiiksek Lisans mezunu

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Ingilizce okuma yazma becerisinin olmasi

Organizasyon ve iletisiminin gii¢lii olmasi

Stres, Kriz ve yonetim becerisinin iyi olmasi

Kanun ve tiiziik bilgisinin iyi derecede olmast

Farkli kiiltir veya sosyal geg¢mislere sahip kisilerle iletisim
kurulabilmesi adina gereken saygi, farkindalik ve becerilere sahip
olabilmesi

6. Teknoloji ve Bilgisayar becerilerinin iyi olmasi

7. Barinma hizmetleri yonetici sertifikasinin olmasi
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Kurum I¢i Kademesi:
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ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
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