GOREYV TANIMI FORMU

Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Alt Birim Hiisnii Ozyegin Ogrenci Yurdu Miidiirliigii
Gorev Adi Yurt Yonetim Memuru / Dilek AKAN
Organizasyonel

Yedekleme Plan (izin,

hastalik vb. hallerde Yurt Yonetim Memuru

yerine vekalet edecek
pozisyon)

Temel Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar

1. Binanin giris-¢ikis ve giivenlik kontrollerinin yiiriitiilmesi,
2. Kamera sisteminin takip edilmesi,
3. Meydana gelen adli vakalarin kurum amirine ve polise bildirilmesi,

4. Resmi yetkili mercilerden gelebilecek alarm, haber, yazi ve fakslarin kurum
amirine bildirilerek gerekli dnlemlerin alinmast,

5. Giivenlik gorevlisi vasitasiyla binaya gelen ziyaretgilerin denetiminin
saglanmasi,

6. Yurt 6grencilerinin Yurt Yonetmeligi cercevesinde davranis sekli sergilemeleri,
yurt kurallarina uymalar1 yoniinde ikazda bulunulmasi ve ikazlara uymayanlar
hakkinda tutanak diizenlenerek geregi i¢in en kisa siirede yurt yonetiminin
haberdar edilmesi,

7. Ogrenci izin dilekgelerinin Yurt Otomasyon Sisteminden kontrol edilerek
onaylanmasi1 ve 6grencilerin giris-¢ikislarinin kontrol edilmesi,

8.Yurda vaktinde giris yapmayan 6grencilerden otomasyon sistemi vasitasiyla
bilgi alinmas1 ve s6z konusu sistemde goziiken, 6grencinin bilgilendirilmesini
istedigi kisilere gelmedigine dair sms ile bilgi verilmesi,

9. Yurt Ogrencileri igin kimlik kart1 diizenlemelerini yapar, kimlik kartlarini imza
karsilig1 teslim eder ve yilsonunda yurttan ayrilan 6grencilerden imza karsiligi
tesliminin alinmasi,

10. Nobet defterinin doldurulmasi ve arsivlenmesi,

11. Yurtta kayith olmayanlarin barindirilmasinin 6nlenmesi,

12. Ogrencilerin ortak alanlarmin amacina uygun kullaniminin saglanmasi, bu
alanlarin temiz ve tertipli tutulmasi igin is ve islemlerin yonetimi,

13. Yurt Miidiiriiniin verecegi gorevlerin yerine getirilmesi.




