GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI MEMURU
1. KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam : Genel Sekreter, Daire Bagkani

Ast Makam

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :
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Ogrenci isleri biirosunda dgrenci ile ilgili is ve islemler,

Ogrenci kimlik kartlarin1 basmak,

Basilan diplomalar1 numara vermek, Dekan/Miidiir’e ve Rektor’e imzaya sunmak,

Imzadan gelen diplomayr mezun oldugu akademik birime géndermek,

Ozel ve kamu kuruluslarindan gelen diploma teyidi yazilarini kayitlardan inceleyip cevaplamak,
Saglik Hizmetleri ve Saglik Yiiksekokulu diplomalarin1 Rektor imzasindan sonra 6n yazi ile il saglik
miudiirliigiine onaya gondermek,

Telefon ve maillere cevap vermek,

Amirlerce verilecek diger isleri yapmak.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Yaptig is ile ilgili mevzuat1 bilmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

HAZIRLAYAN: KONTROL VE ONAY:
KALITE YONETICISI KALITE KOORDINATORLUGU
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