KURUM ATATURK UNIiVERSITESI

BiRiMi UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI
IS UNVANI LOJMAN BiRiM PERSONELI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM

BASKANI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

=~

Konut tahsis talebinde bulunan akademik ve idari personelin lojman miiracaatlarini almak, her yil
yeni puanlama listesini hazirlayip Tahsis Komisyonuna sunmak.

Y1l i¢inde gelen bilgi degisikligi konusundaki taleplerle ilgili veya yil iginde yapilan tahsis ve feragat
la ilgili bilgi glincellemesinin zamaninda yapilmasini saglamak.

Konuttan ¢ikmasi gereken (siiresi dolan) personelin siralamasini takip edip, konutu bosaltma yazisini
stiresi iginde yazip bildirim yapmak. Bosalan konutun teslim alinmasi asamasinda, birim tarafindan
gorevlendirilen personelimiz tarafindan konutun igerisinde herhangi bir eksiklik olup olmadigi,
elektrik saya¢ no ve su saya¢ numaralar1 kontrol edilip lojman ¢ikis tutanagina yazilarak imza
karsiliginda teslim almak.

Bosalan konutlar i¢in siralama listesinde belirtilen puanlama dogrultusunda, siradaki personele tahsis
yapilmasi i¢in 6ncelikle tahsis komisyonunun onay: alinir. Alinan komisyon kararinin bir 6rnegi
personele yazi ile teblig edilir ve lojman giris tutanag ile birlikte teslimat yapmak.

Tahsisi yapilan lojmanlarin her ay diizenli olarak Kira kesintisinin yapilmasi i¢in ilgili birime yazi ile
bilgi vermek.

Bosalan lojmana ait kira veya baska sekilde alinacak -verilecek durumlarda ilgili birim veya kisilerin
hesabina 6demelerin yapilmasi i¢in gerekli yazilari yazarak édemelerin yapildigini takip etmek ve
islemi sonlandirmak.

Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirmek,

Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

iS CIKTISI

tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BIiLGi KAYNAKLARI

Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
Yazili ve sozlu talimatlar,

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Dekan ve
Yardimeilari, Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreteri ve diger idari
personel.
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CALISMA SAATLERI

zamanlarda

Prof. Dr. Muhammet Dursun KAYA
DEKAN

DEKAN, FAKULTE SEKRETERI, LOJMAN KOMiSYON

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin
Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

08.00-12.00, 13.00-17.00 aras1 ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger




