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ORGANIZASYONDAKI YERI

Revizyon Aciklamasi

Madde No

“Donem sonunda ve istendiginde;, Yiksekokul basari istatistiklerini
hazirlamak  Yiiksekokul ~Sekreterligine ve Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi’na iletilmesini  saglamak,” ifadesinde italik kisimlar
eklenmistir.

“Ofis programlarina hakim olmak, Temel seviyede yabanct dil bilmek™
ibareleri eklenmistir.

Imza Kismindaki isimler ¢ikarilmistir.

Gorev ve Sorumluluklar

Aranan Kriterler

Imza Kismi

BAGLI OLDUGU BiRiM - Yilksekokul yonetimi
BAGLI BULUNAN BiRiMLER

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

: Birim Yiiksekokul sekreterine bagli gérev yapar.

Kayit, kayit dondurma, muafiyet, dikey gecis, yatay gecis, harf notu sistemi gibi 6grenci isleri

konularinda 6grencilere bilgi vermek,

Ogrenci belgesi, transkript gibi ilgili evraklar diizenlemek,

Donem sonunda ve istendiginde; Yiiksekokul basari istatistiklerini hazirlamak Yiiksekokul Sekreterligine

ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na iletilmesini saglamak,

Isyeri egitimine gidecek ogrencilerin SGK giris ¢ikis ve e-bildirge ile puantajlarmi takip etmek,

hazirlamak ve Saglik Kiiltiir Daire Bagkanligi’na iletmek,
Sinav donemi rapor iglemlerini takip etmek ve arsivlemek,
Donem sonu harf notlarini dosyalamak,

Ogrenci isleri ile ilgili giincellenen yonetmelikleri takip etmek,

Yiiksekokulun mevcut 6grenci islerini, 6grenci sayilarini takip ve kontrol etmek,

Yiiksekokula ek yerlestirme ile gelen 6grencilerin 6grenci kimliklerini dagitmak,

Ogrenci islerinde kullanilan formlar1 diizenlemek ve yonetime onay icin sunmak,

Mezun aday listelerini merkez 6grenci islerine bildirmek,

Mezuniyet ve mezuniyet toreni ile ilgili islemleri takip etmek ve diizenlemek,

Ogrenci isleri personeli olarak, gdrev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumlu olmak ve verilen diger gérevleri yiiriitmek.

HAZIRLAYAN(.../...1....)

KONTROL EDEN(.../.../....)

ONAYLAYAN(.../.../...)

ONAYLAYAN(.../...1....)

Kalite Gelistirme Koordinatorii

Genel Sekreter

Rektor Yardimcisi/Ydnetim Kalite
Temsilcisi

Rektor
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ARANAN KRITERLER:
e Enaz lise mezunu olmak
o Ofis programlarina hakim olmak,

o Temel seviyede yabanci dil bilmek,
e Etkili Konusma ve ikna kabiliyetinin olmas1

YETKI: Gorev ve sorumluluklarina ilaveten iist birimce verilen islemlerde yetkilidir.

YETKI DEVRI: Bulunmadig1 durumlarda gérevini tecriibeli diger bir idari personele devreder.

HAZIRLAYAN(.../...1....)

KONTROL EDEN(.../.../....)

ONAYLAYAN(.../.../...)

ONAYLAYAN(.../...1....)

Kalite Gelistirme Koordinatorii

Genel Sekreter

Rektor Yardimcisi/Ydnetim Kalite
Temsilcisi

Rektor




