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GOREV UNVANI: OGRENCI ISLERI BIRIMI MUDUR YARDIMCISI

Ogrenci Isleri Birimi Miidiir Yardimcisi; birimin tiim is ve
islemlerinin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve denetlenmesinde Birim

GOREVIN KISA TANIMI: Miidiiriine destek olur. Ogrenci isleri siirelerinin mevzuata

uygun, diizenli ve etkin sekilde yiiriitiilmesini saglar ve
koordinasyonu gerceklestirir.

BiRIM MUDURU

BAGLI PERSONEL

BAGLI OLDUGU YONETICi Birim Mudiiri

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Birim Miidiirii

HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Gunlik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan Birim Mudurine bagli olmakla birlikte, Yuksekokul
.~ Sekreterinin  koordinasyonu altinda yiksekokul muaduri ve
DIGER KONULAR yardimcilar1 tarafmdaz verilen gdyrevleri yerine  getirir,
denetlenebilir.
BiRiM MUDUR YARDIMCISI GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Ogrenci isleri siireglerinin planlanmasi ve yiiriitiilmesinde Birim Miidiiriine destek olmak.
02 Kayit, yatay gecis, mezuniyet ve belge islemlerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini koordine etmek.
03 Ogrenci bilgi sisteminin giincel ve dogru sekilde kullanilmasimni saglamak ve denetlemek.
04 Ogrenci dilekgeleri ve resmi yazismalarm takibini yapmak ve sonug¢landirilmasini saglamak.
05 Akademik birimler ile koordinasyon saglayarak not girisleri, muafiyet ve intibak siire¢lerini takip
etmek.
06 Yabanc1 uyruklu 6grenci islemlerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.
07 Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi ve raporlanmasima katki saglamak.
08 Birim personelinin gorev dagilimini takip etmek ve is akisini diizenlemek.
09 Kalite siiregleri kapsaminda gerekli veri, belge ve raporlarin hazirlanmasini saglamak.
10 Miidiiriin bulunmadig1 durumlarda birime vekalet etmek.
11 YUI_(SEkO k_ul Midirliigii ve bagli oldugu diger yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

YETKILER

e Birim igleyisini koordine etme ve denetleme yetkisi
e Personel i dagilimi ve is takibi yapma yetkisi
e Miidiir adma siiregleri yiirlitme ve raporlama yetkisi




YETKINLIiK

e Lisans mezunu olmak

e Ogrenci isleri siireglerinde deneyim sahibi olmak

e YOK mevzuatina hakim olmak

e Organizasyon, koordinasyon ve ekip yonetimi becerisi

e Analitik diisiinme ve problem ¢6zme yetenegi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yuksekokul Kalite Koordinatori Y uiksekokul Mudari

Tarih: Tarih:
imza imza

Bu formda aciklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Adi Soyadi | Tarih

imza




