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PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI * GOREV DEVRI **
Eyiip GULMEZ FAKULTE * Sosyal Tesisler genel sorumlusu olarak gorev | Sef Olcay DOGAN
SEKRETERI yapmak.,

e 2018-2019

sunmak,

diizenlemek,

e Gorev yeri
Binasidir

e Ogrenci yurtlarni kapasite durumu hakkinda Daire
Bagkanligina aylik istatistik hazirlayip sunmak,

e Ogrenci yurtlarinin malzeme ihtiyaglarini koordine
etmek (ihtiyaglar1 tespit etmek, ihtiyaglarin temin
edilmesi, taginir istek formlarinin diizenlenmesi vb.)

e UIS Yurt Modiili sorumlusu olarak 6grencilerin
giincel kayitlarmin  tutulmasi, veri girislerinin
yapilmasi, eksik verilerin tamamlanmasi ve sistemde
ortaya  ¢ikan
Bagkanligina iletilmesi,

e UIS Yurt Modilii verileri ile ilgili Daire
Bagkanligina
hazirlanmasi,

arizalarin ~ Bilgi  Islem  Daire

aylik bilgilendirme sunumu

*  Yurt dcretlerinin banka hesabindaki bilgilerini
giinliik kontrol etmek, yurt iicretini yatirmayan
Ogrencilere her ay diizenli mail gondermek, ticretini
6demeyen o6grencilerin takibini yapmak,

egitim-6gretim  yili i¢in belirlenen
kontenjan dogrultusunda yeni gelecek 6grencilerin
barinma alanlar1 igin gerekli hazirliklart yapmak,

¢ Osman Ceylan Sosyal Tesis Hizmet binasinda
bulunan  dairelerin bakim ve onarimlarmin
yapilmasini saglamak,

* Sosyal tesiste bulunan demirbaglarin envanterini
¢ikarmak ve koordine etmek,

*  Demirbas malzemelerin etiketlenmesini saglamak,

e Ogrenci Yurtlar1 Komisyonu giindem maddelerini
hazirlamak ve toplanti Oncesi Daire Bagkanligina

e Ogrenci Yurtlar1 Komisyonu sekreterya islemlerinin
yiriitilmesini saglamak,
Ogrenci Yurtlarma satin alinan yurt mobilyalarinin
sevk ve yerlestirme iglemlerini koordine etmek,

* Barmma ile ilgili faaliyet raporu ve istatistiki verileri

*  Yurt ruhsat bagvuru iglemlerini koordine etmek,

*  Amirlerinin verdigi gorevleri ylritmek,

e Gorev taniminda bulunan islerle ilgili aylhk ¢alisma
raporu hazirlamak,

Osman Ceylan Sosyal Tesis Hizmet

Kadro Unvanina bagli olmadan yaptigi gorevler yazilacaktir.

** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda

gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi yazilacaktir.
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