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GOREV TANIMI FORMU

Gorev Unvani:

Ogrenci isleri Birimi

Ust Birim Adi:

Teknik Bilimler Meslek Ylksekokulu

Birim Adi:

Teknik Bilimler Meslek Yiksek Okulu Madurlugu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

is/Goérev Kisa Tanimi:

Meslek Yiiksekokulu égrencilerinin akademik ve idari islemlerine iliskin siireglerde, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi tarafindan yiiriitillen ana
islemler hakkinda bilgilendirme, danismanlik ve yénlendirme hizmeti sunmak, 6égrencilerin dogru birime, dogru zamanda ve dogru sekilde
basvuru yapmalarini saglamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

. Ogrencileri, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi tarafindan yiiriitiilen islemler hakkinda bilgilendirmek

. Ogrenci bagvurularini inceleyerek dogru birime yénlendirmek

. Ders kayitlari, ekle-sil, muafiyet, kayit dondurma, ilisik kesme ve mezuniyet stregleri hakkinda rehberlik yapmak
. Sinav takvimleri, not itirazlari ve akademik takvim konularinda bilgilendirme saglamak

Akademik danismanlar ile 6grenciler arasinda koordinasyona destek olmak

. Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan gelen duyurular égrencilere iletmek

. Ogrenci taleplerini kayit altina alarak ilgili tist birimlere iletmek

. Ogrenci memnuniyetini artirmaya yonelik bilgilendirme ve ydnlendirme faaliyetleri yuriitmek

. Kalite y6netim sistemi kapsaminda 6grenci geri bildirimlerini almak ve raporlamak

10.Verilen bilgilerin glincel ve dogru olmasindan sorumludur

11.0grencilerin yanlis yénlendiriimesini énlemekten sorumludur

12 Kisisel verilerin korunmasina uygun hareket etmekten sorumludur

13.Kalite yonetim sistemi ve kurum mevzuatina uygun calismaktan sorumludur

Not: Birim, kayit, not girisi, mezuniyet onayi, resmi islem yapma yetkisine sahip degildir.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e Ogrencilerden bilgi ve belge talep etmek (yénlendirme amaciyla)
. Ogrencileri ilgili akademik veya idari birimlere yénlendirmek

e Ogrenci islemlerine iligkin bilgilendirme yapmak

. Ust amirleri bilgilendirmek ve gériis bildirmek

. En az 6n lisans mezunu olmak

e Yuksekogretim mevzuati hakkinda temel bilgi sahibi olmak

. iletisim ve dgrenci iliskileri konusunda giclii olmak

. Rehberlik ve yénlendirme becerisine sahip olmak

. Gizlilik ve etik kurallara uygun galismak

. Ofis programlarini ve 6grenci bilgi sistemlerini temel diizeyde kullanabilmek
. Takim galismasina yatkin ve ¢6ziim odakli olmak

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tamimi gerektiginde giincelligi saglamak

amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu
(Unvan Ad Soyad, imza)

Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza)




