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Task Name: SKSDB Yurt Yonetim Personeli
Code: GT92

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Yurtla ilgili kurum igi ve disi yazismalari yapmak.

e Yurda barinma basvurusunda bulunan 6grencilerin basvurularini almak ve yerlestirme hakki kazananlarin kayit islemlerini yapmak.

e Yurda yerlestirilen ve ayrilan 6grencilerin kimlik bilgilerini stiresi icinde ilgili emniyet birimlerine bildirmek.

« Ogrencileri yurtta uyulmasi gereken kurallar hakkinda bilgilendirmek ve uyulup uyulmadigini denetlemek.

« Ogrencilerin yurt aidati ve glivence bedeli {icretlerininin kaydini tutmak ve siiresi icinde 6denip 6denmedigini kontrol etmek.

e Yurt binasinin i¢ ve dis temizligini denetlemek, strdurtlebilir bir temizlik ve hijyen saglamak.

e Yurt binasi, eklentileri ve tasinirlarin rutin kontrollerini yapmak, bakim ve onarim ihtiyacini tespi etmek ve yaptirmak.

e Yurt giris ve cikislarini kontrol etmek.

e Yurdun i¢ guvenligini (cam, balkon, dogalgaz, elektrik, su vb.) saglamak.

e Yangin vb. acil durumlarda yurdun bosaltilmasi icin yangin merdiveni ve acil ¢ikis kapilarinin kullanilabilir durumda bulunmasini
saglamak.

o Elektrik, su ve dogalgaz kullaniminda gerekli tasarruf tedbirlerini almak, uygulamak ve 6grencileri bu yonde bilinglendirmek.

e Yurtla ilgili istatistiki bilgileri hazirlamak ve raporlamak.

o Yurt faaliyetleri ile ilgili bilgi edinme taleplerini dederlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlari yerine getirmek.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigli zamanlarda vekalet edecek unvan: Yurt Yonetim Personeli
Qualifications

e En az ortadgretim mezunu olmak.
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