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GOREYV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Baskent Universitesi Yurtlar1 ve yurtlarda kalan 6grencilerin tiimii.

e Kurumu yonetmelik ve yonerge basta olmak iizere ilgili mevzuata uygun olarak yonetmek,

e llgili mevzuata uygun olarak kuruma 6grenci kabul etmek ve bunlarla ilgili kayitlarin tutulmasini,
belgelerin saklanmasini; 6grenci, personel ve kuruma ait bilgilerin modiile islenmesini saglamak,

e Kurum personeli arasinda is boliimii yapmak ve ¢aligsmalarini denetlemek,

e [lgili makamlara kurum hakkinda istenen bilgilerin ve belgelerin dogru bir sekilde ve zamaninda
gonderilmesini saglamak,

e Kurumda kayitl olmayanlarin barindirilmasini 6nlemek,

e Hizmet satin alinmasi suretiyle siirdiiriilen gorevlerin s6zlesmelerine ve amaglarina uygun sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

e Kurum iicretleri ile depozitolarin zamaninda tahsilini ve gerektiginde iadesini saglamak,

e Kurumdaki kitapliklar ile kiitiiphanenin ve internetin amacina uygun hizmet vermesini saglamak,

e Kurum binasinin, tesislerinin ve malzemesinin bakim, onarim, kontrol ve temizliginin yapilmasini
saglamak,

e Personelin moral motivasyonunu saglayici tedbirler almak,

e Kurumun, yatakhane, yemekhane ve diger hizmet yerlerinin acilis ve kapanis saatlerini tespit etmek
ve bunlarn ilgililere duyurulmasini saglamak,

e Yangindan korunma, depremle miicadele, sivil savunma ve koruyucu giivenlikle ilgili
gorevlendirmeleri yaparak gerekli tedbirleri almak ve bu husustaki talimat ve usulleri uygulamak,

e Kurumda disiplin igleri ile ilgili gorevlerin yiiriitiilmesini saglamak.

e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani birinci dereceden sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE VE AKREDITASYON KOORDINATORLUGU REKTOR YARDIMCISI
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BASKENT MUDUR YARDIMCISI Revizyon Tarihi 10.10.2022
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GOREYV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Atamasi s Kanunu hiikiimlerine gore yapilir.
e Bagskent Universitesi Yurtlar1 ve yurtlarda kalan 6grencilerin tiimii.

e Kurum hizmetlerinin ve yonetiminin yiiriitiilmesinde miidiire yardimci olmak,

e Kurumda yapilacak is ve faaliyetlerin is takviminde belirtildigi zamanda yapilmasini saglamak,

e Kuruma gelen ziyaretcilerle ilgili is ve isleyisi yonetmek, ziyaretgilerle ilgilenmek,

e Ilgililerin haberi olmaksizin kuruma ait esyanin kurum disina ¢ikarilmasini énlemek.

e Kurum nébet defterine nobeti ile ilgili hususlar1 yazmak,

e Kurumla ilgili bilgileri modiilde yetkili oldugu alanlara iglemek,

e Yurtlar temizlik, yangin ve isletme yoniinden denetleyerek gerekli tedbir ve onlemlerin alinmasini
saglar,

e Ogrencilerin kayt islemlerini yapmak,

e Miidiiriin olmadig1 zamanlarda miidiire vekalet etmek,

e Miidiiriin verecegi kurumla ilgili diger gorevleri yapmak,

e Yurtlar Miidiirti’ ne karst 1. derecede, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani’ na karsi 2. derecede
sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE VE AKREDITASYON KOORDINATORLUGU REKTOR YARDIMCISI
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GOREYV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Atamasi s Kanunu hiikiimlerine gore yapilir.

e Bagkent Universitesi Yurtlar Miidiirliigii idaresi ve yurt 6grencilerini kapsar.

e Sekreter idarece belirlenen sorumluluk alani i¢inde gorev yapar,

¢ Yurda kesin kayit yaptiran 6grencilerin dosyalarini diizenler,

e Ogrenci yurt iicretlerinin, depozitolarnin, ilgili belgelerin, bilgisayara girislerinin yapilmasindan ve
belirlenen diizende dosyalanmasindan sorumludur,

e Gelen - Giden evraklarin diizenli tutulmasini saglar,

e Ogprencilere gelen resmi evraklar1 6grenciye iletir,

e Ogrenci yurt izin kagitlarini diizenler,

e Yurtlara yapilan miiracaatlarla ilgili bilgi ve belgeler hakkinda veli ve 6grenciyi bilgilendirir,

e Idarece verilen diger gorevleri yapar,

e Yurtlar Miidiirii’ ne birinci derecede sorumludur.

KALITE VE AKREDITASYON KOORDINATORLUGU

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
REKTOR YARDIMCISI
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GOREYV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Atamasi s Kanunu hiikiimlerine gére yapilir.

Baskent Universitesi Yurtlar1 ve Yurt Ogrencileri

Talimat, yonetmelik ve konulan ilkeler ¢cer¢evesinde idarece belirlenen sorumluluk alani igerisinde
gorev yapar gerektiginde inisiyatiflerini kullanirlar,

Yurtlarda meydana gelen olaylar1 giinliik rapor defterine kaydederler,

Giivenlik gorevlileri ile koordineli ¢alisirlar,

[lgililerin haberi olmaksizin kuruma ait esyanin kurum disina ¢ikarilmasini 6nlerler,

Yazilar1 hazirlar, dosyalar ve arsiv islerini yiiriitiirler,

Ogrencilerin yurda kayit kabulleri sirasinda kayitla ilgili islemleri yaparlar,

Ogrencilerin saglikli ve giivenli bir ortamda barinma ve ¢alismalar1 i¢in geregini yaparlar,

Saglik problemlerinde 6grenciye yardimei olurlar, nobetei saglik gorevlisiyle koordineli ¢alisirlar ve
takibini yaparlar,

Ogrencilerin istek ve sikayetlerini dinler ve ¢dziimiinde yardimei olurlar,

Ogrencilerin devam durumlarini sistem iizerinde takip ederler ve raporlarlar,

Idareye bildirilmis teknik arizalari, ilgili boliime bildirir bakim onarmmin yapilmasini takip eder ve
yonetime durum ile ilgili bilgi verirler,

Yurt yatak odalariyla, ortak kullanim alanlarini talimat ve yonergelere uygun kullanip
kullanilmadigini denetler ve geregini yaparlar,

Kurumla ilgili bilgileri modiilde yetkili oldugu alanlara islerler,

Miidiir/miidiir yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yaparlar,

Yurtlar Mudiir Yardimcisina karsi 1. derecede, Yurtlar Mudiirii’ ne karsi 2. derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE VE AKREDITASYON KOORDINATORLUGU REKTOR Y ARDIMCISI
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GOREYV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Atamasi Is Kanunu hiikiimlerine gére yapilir.
e Baskent Universitesi yurt binalarina y6nelik Kurum Ev Idaresi hizmet planlanmasi, organize edilmesi,
yuriitiilmesi ve denetlenmesidir.

e Birim personelinin tiim vardiya ve gorev dagilimlarini yapar ve takip eder,

e Kurum Ev Idaresi birimine bagl calisan personelin giinliik izinleri takip eder, yillik izinleri birimde
hizmeti aksatmayacak sekilde organize eder,

e Is verimliliginin artirilmas1 amaciyla personelin egitim ihtiyacini saptar ve egitime yonelik gerekli
planlamay1 yaparak Yurt Miidiirii’ ne bilgi verir,

e Hizmet verdigi tiim birimlerin temizlenmesi, haserelere karsi ilaglamanin yapilmasi ve ¢evresi ile
birlikte estetik bir diizenin saglanmasina yonelik isleyisi organize eder, yiiriitiir ve denetler,

e Kurum Ev Idaresi personelinin kiyafet (forma, sabo terlik vb.) teminine yonelik takibi planlar, istegini
Kurum Ev Idaresi biriminden yapar,

e Yurtlar birimi i¢inde kullanim1 olan ¢camasirlarin (nevresim, ¢arsaf, yastik vb.) temizlik ve
onarimlariin takiplerine yonelik isleyisi organize eder, denetler,

e Kurum Ev Idaresi hizmetlerine y6nelik malzeme ve arag-gereg ihtiyacim belirler, istek ve dagitimim
yapar,

e Yurtlar genelinde olusan teknik ariza vb. giderilmesine yonelik teknik servis ile gerekli iletisim
kurulmasini saglar, takibini yapar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE VE AKREDITASYON KOORDINATORLUGU REKTOR YARDIMCISI
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GOREYV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Yurt binalarinin i¢ ve ¢evre temizliginin saglanmasi ve belirlenen plan ve programlar dahilinde
hizmetlerin gerceklestirilmesidir.

e Ogrenci odalarmin ve bina icindeki tiim kullanim alanlarmin belirli periyotlarda (giinliik, haftalik,
aylik, donem basi ve donem sonu) temizlik ve bakimini yapar,

e Ihtiyag¢ olan durumlarda her tiirlii malzemeye yonelik tasima ve yerlestirme yapar,

e Kendisine hizmet geregi teslim edilen malzeme ve araglar1 uygun niteliklerde kullanir, depolar, bakim
ve temizligini yapar,

e Gorev aldig1 birim iginde ilgili sorumlularla koordineli olmak tizere istenen hizmetleri yerine getirir,

e Gorev aldigr yerin; atik attmini gerekli niteliklerde ve sartlarda yapar,

e Gorev yaptig1 alanlarda onarim gerektiren yerleri ilgili sorumlulara bildirir,

¢ Yemekhane, yatakhane ve idarece gérev verilen kurumun diger boliimleri ile esyalarinin temizligini
yapmak,

e Kuruma gelen ¢esitli malzeme, ara¢ gereg ve esyalar gerekli yerlere tasimak ve yerlestirmek,

e Posta ve evrak dagitim isini kurum i¢inde ve diginda yiirtitmek,

e Gerektiginde mutfak islerine idarenin izni ile yardimei olmak,

e Kurum bahgesinin temizlik, bakim ve diger hizmetlerini yapmak,

e Kurum idarecilerinin verecekleri kurum ile ilgili isleri yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE VE AKREDITASYON KOORDINATORLUGU REKTOR YARDIMCISI




