GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi /Genel Hizmetler Birimi/Barmma
Hizmetleri Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HEMSIRE*

GOREVi YURT MEMURU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Birimi Sefi, Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETiICi/YONETICILERi | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Omer Halisdemir Universitesi Barmma Birimleri Yonergesi kapsammda Koyunlu Ogrenci Yurtlari

ile ilgili her tiirlii hizmetin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Omer Halisdemir Universitesi Barmma Birimleri Yonergesi kapsaminda Ogrenci Yurtlari ile ilgili her
tiirlii hizmeti yerine getirmek.

Omer Halisdemir Universitesi Barmma Birimleri Yiiriitme Kurulu almis oldugu kararlart uygulamak ve
gerektiginde Onerilerini Daire Bagkanma bildirmek.

Omer Halisdemir Universitesi Barmma Birimleri Yénergesi ve ilgili dier mevzuata uygun olarak
yurda dgrenci kabul etmek ve bunlarla ilgili kayitlarin tutulmasmi ve belgelerin saklanmasmi saglamak.
Kanun, tiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere uygun olarak yurdun isleyisini saglamak

Yurdun isleyisiyle ilgili sorunlar, varsa ¢6ziim onerileriyle birlikte Daire Bagkanmma sunmak.

Yurtta kurallara uyulmasmi saglamak, Barmma Birimleri Yiiriitme Kurulu onaymi da alarak bu
kurallarnt 6grencilere uygun bir sekilde duyurmak.

Yurtta disiplin isleri ile ilgili sorunlar {istlerine bildirmek.

Ogrenci yurtlarmda bulunmas: gereken defter ve dosyalan diizenli olarak tutmak ve giincellemek.

Her tiirlii demirbag ve malzemenin kullanilmasini, saklanmasini, korunmasmi saglamak ve bunun i¢in
gerekli onlemleri almak; bakim-onarim, demirbag ve diger ihtiyaglan bildirmek.

Yemek, temizlik vb.islerin takibini yapmak.

Ogrencilerin dilek ve isteklerini gerceklestirmeye calismak, sikayetlerini yonetime bildirmek.

flgili mercilerce yurt hakkinda istenen bilgilerin ve belgelerin dogru bir sekilde ve zamanmnda
gonderilmesini saglamak.

Yurtta kayith olmayan 6grencilerin ve yabancilarin barindirilmasmi 6nlemek.

Yurt {icretlerinin zamanmnda tahsilini saglamak,

Yurt kitaphiginin ve internet odasinin amacina uygun bir sekilde hizmet vermesini saglamak.

Sivil savunma ve koruyucu giivenlikle ilgili gérevler bakimndan, yurdun yangindan korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak; bu husustaki talimat ve usulleri uygulamak.

Yurda gelen zyaretgilerle ilgilenmek.

Ilgililerin haberi olmaksizm yurda ait esyalarm yurdun disma ¢ikariimasmni 6nlemek.

Yurt ndbet defterine nébeti ile ilgili hususlari yazmak.

Giinliik yiyeceklerin tartilarak erzak deposundan tabelaya gore ¢ikarilmasmda ve disardan gelen
yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallant korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.




e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
e Memur, yaptig1 i ve islemlerden dolay1 Genel Hizmetler Birimi Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.
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UST YONETICIST REKTOR
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A. GOREV/ISLERE ILISKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Omer Halisdemir Universitesi Barmma Birimleri Yonergesi kapsammnda Koyunlu Ogrenci Yurtlan
ile ilgili her tiirlii hizmetin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Omer Halisdemir Universitesi Barnma Birimleri Yonergesi kapsaminda Ogrenci Yurtlan ile ilgili her
tiirlii hizmeti yerine getirmek.

e Omer Halisdemir Universitesi Barmma Birimleri Yiiriitme Kurulu almis oldugu kararlari uygulamak ve
gerektiginde Onerilerini Daire Bagkanma bildirmek.

e Omer Halisdemir Universitesi Barmma Birimleri Yonergesi ve ilgili diger mevzuata uygun olarak
yurda dgrenci kabul etmek ve bunlarla ilgili kayitlarin tutulmasmi ve belgelerin saklanmasmi saglamak.

e Kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge ve emirlere uygun olarak yurdun isleyisini saglamak
Yurdun isleyisiyle ilgili sorunlari, varsa ¢6ziim onerileriyle birlikte Daire Bagkanmma sunmak.
Yurtta kurallara uyulmasmi saglamak, Barmma Birimleri Yiiriitme Kurulu onaymi da alarak bu
kurallar1 6grencilere uygun bir sekilde duyurmak.

e  Yurtta disiplin isleri ile ilgili sorunlar iistlerine bildirmek.

e  Ogrenci yurtlarmda bulunmas1 gereken defter ve dosyalari diizenli olarak tutmak ve giincellemek.

e Her tirli demirbag ve malzemenin kullanilmasmi, saklanmasini, korunmasini saglamak ve bunun igin
gerekli onlemleri almak; bakim-onarim, demirbag ve diger ihtiyaglar bildirmek.

e  Yemek, temizlik vb.islerin takibini yapmak.

e Ogrencilerin dilek ve isteklerini gerceklestirmeye c¢ahsmak, sikayetlerini yonetime bildirmek.

e lgili mercilerce yurt hakkinda istenen bilgilerin ve belgelerin dogru bir sekilde ve zamaninda
gonderilmesini saglamak.

e  Yurtta kayith olmayan 6grencilerin ve yabancilarn barmdirilmasint 6nlemek.

e  Yurt iicretlerinin zamaninda tahsilini saglamak,
Yurt kitapligmm ve internet odasinin amacma uygun bir sekilde hizmet vermesini saglamak.
Sivil savunma ve koruyucu giivenlikle ilgili gorevler bakimindan, yurdun yangmdan korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak; bu husustaki talimat ve usulleri uygulamak.
Yurda gelen ziyaretgilerle ilgilenmek.
flgililerin haberi olmaksizin yurda ait esyalarn yurdun disma ¢ikarilmasmi dnlemek.

e Yurt nébet defterine ndbetiile ilgili hususlari yazmak.

e Giinlik yiyeceklerin tartilarak erzak deposundan tabelaya gore c¢ikarilmasmda ve digsardan gelen




yiyeceklerin muayenesinde hazir bulunmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallant korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 i3 ve islemlerden dolay1 Genel Hizmetler Birimi Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




