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GOREV UNVANI: OGRENCI ISLERI BIRIMI PERSONELI
. ) Ogrenci Isleri Personeli; 6grenci isleri siireclerinin giinliik
GOREVIN KISA TANIMI: isleyigine destek verir, veri girislerini yapar, evrak takibini saglar
ve 0grenci iletisimini yiirlitiir.
BiRIM MUDURU
BAGLI PERSONEL
BAGLI OLDUGU YONETICi Birim Miiduri, Miidiir Yardimeist
RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Birim Miidiirii, Miidiir Yardimecisi
HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Ginlik; 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 PERSONELI GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Ogrenci kayit ve belge islemlerinde destek saglamak.
02 Ogrenci bilgi sistemine veri girislerini yapmak ve giincellemek.
03 Ogrenci dilekgelerini almak, kayit altma almak ve ilgili birimlere iletmek.
04 Duyurular1 hazirlamak ve ilan panolari ile dijital ortamlarda paylagsmak.
05 Evrak takibi, dosyalama ve arsivleme islemlerini yiiriitmek.
06 Fotokopi, ¢ikt1 ve belge ¢ogaltma islemlerini yapmak veya takip etmek.
07 Ogrenci ve ziyaretgilere danisma ve yonlendirme hizmeti vermek.
08 Gelen-giden evrak kayitlarini tutmak ve ilgili birimlere yonlendirmek.
09 Birim i¢i diizenin saglanmasina katkida bulunmak.
10 YUI'<seko k'ul Midirligi ve bagl oldugu diger yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

YETKILER

e @iinliik 6grenci isleri islemlerini yiirlitme yetkisi
e Veri giris ve evrak dizenleme yetkisi
e Birim ici operasyonel slrecleri yuritme yetKisi

YETKINLIK

En az 6n lisans mezunu olmak

MS Office programlarini kullanabilmek
Iletisim becerisi giiclii olmak

Dikkatli, diizenli ve sorumluluk sahibi olmak
Yogun is temposuna uyum saglayabilmek




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yiksekokul Kalite Koordinatori Y uksekokul Muddri

Tarih: Tarih:

Imza Imza

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Ad1 Soyadi | Tarih

Imza




