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GÖREV UNVANI


              : Yurt Müdürü

ORGANİZASYONDAKİ YERİ
                            : Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanına bağlı.

TEMEL GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLARI
: 
· Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptırmaktan, maiyetindeki memurlarını yetiştirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten görevli ve sorumlu olmak,

· Sorumlu olduğu Müdürlüğün iş akışını koordine ederek, yapılacak işlerin kayıt altına alınmasını, saklanmasını sağlamak ve yapılacak işlerle ilgili standartlar belirlemek,

· Başkanlık tarafından gönderilen belgeleri havale etmek, yapılan işlerin kontrolünden sonra belgeleri Başkanlık parafesine ve/ veya imzasına ilgili amirlere parafe ve imza için göndermek, bunların takip kontrolünü yaptırmak ve ilgili birim veya kişilere gönderilmesini sağlayarak sonuçlandırılmalarını sağlamak,

· Görevli olduğu şubede iş bölümü esaslarına göre yetkililerce verilen işleri incelemek, gerekli işlem ve yazışmaların resmi yazışmalarda uygulanan usul ve esaslara uygun olarak yapılmasını sağlamak,

· Birim personelinin görev ve sorumluluklarını belirlemek ve iş bölümü yapmak,

· Büro için gerekli araç ve gereci temin etmek, bakım ve onarımını yaptırmak, en verimli şekilde kullanılmasını sağlamak,

· Yurtta kayıtlı olmayanların barındırılmaması için gerekli tedbirleri
almak,

· Öğrenci yurtlarının düzenli, temiz bir şekilde işletilmesi, öğrenci disiplin işlemleri ve denetim ile ilgili usul ve esasları uygulamak,

· Yurt Yönetim Kurulu kararlarını uygulamak.  

· Yatak odaları dahil olmak üzere yurdun her yerini denetlemek,

· Yönetmeliğin ilgili maddelerinde belirtilen hallerde
öğrencilere takdire bağlı olarak "Uyarma", "Kınama", ve "Beş güne kadar (beş
gün dahil) geçici uzaklaştırma" cezası vermek,

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· Amirlerince verilecek benzeri görevleri yapmak.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER :
· En az lisans mezunu olmak,(18.4.1999 tarihinde ön lisans mezunu ve  görevde bulunanlar için lisans mezunu şartı aranmaz.)

· Resmi yazışma kuralları hakkında bilgi sahibi olmak,

· Birime ilişkin diğer mevzuatlar hakkında bilgi sahibi olmak,

· Yurt Müdürlüğünün tüm görev ve sorumluluklarının farkında olmak,

· Karar verme, problem çözme ve kişiler arası olumlu ilişkiler kurabilme yetisine sahip olmak,

· Yöneticilik ve liderlik vasıflarına sahip olmak,

· Birim içi koordinasyonu sağlamak, adil ve tarafsız olmak,

· Sorumluluk sahibi, sistemli, güvenilir, dikkatli ve görevin gerektirdiği temsil özelliklerine olmak.

· Güvenilir, sabırlı ve güler yüzlü olmak,

· İletişim yeteneğine sahip olmak
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