GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Hiisnii Ozyegin Ogrenci Yurdu Miidiirliigii
Gorev Ad1 Ogrenci Isleri / Elif ASIK

Organizasyonel
Yedekleme Plam (izin,
hastalik vb. hallerde
yerine vekalet edecek
pozisyon)

Yurt Yonetim Memuru

Temel Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar

1. Yurtta kalacak 6grencilerin kayit, kabul ve benzeri islemlerin takibi,
2. Ogrencilerin giris-¢ikis ve izinlerini diizenler ve izler,

3. Kayit olan 6grencilerin (boliim, fakiilte, memleket vb. uyumluluklar1 g6z
oniinde tutularak) oda yerlesimlerini yapar,

4. Gelen giden evrak defterini ve zimmet defterini tutar,

5. Ogrenci otomasyonunun iyilestirilmesi ve takibinin yapilmast,
6. Ogrenci kayit dosyalarim diizenler ve arsivler,

7. Ogrenci Disiplin Kurulu Kararlar1 dosyasi tutar ve arsivler,

8. Ilgililerin haberi olmaksizin yurda ait esyanin yurdun disina gikarilmasini
Onlemek,

9. Miidiiriin verecegi yurtla ilgili diger gorevleri yapmak.




