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Gorev Yaz Isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Meslek Yiiksekokuluna gelen ve giden tiim evraklarin takibini saglamak.

2.Yaz iglerine gelen tiim evraklarin dosyalamasini ve arsivlemesine yapmak.

3.Midiirliige gelen dilekgeleri cevaplamak ve postalamak iizere ilgili personele ulastirmak.
4.Kismi zamanli 6grenci basvuru, giris-¢ikis, puantaj, burs bagvurusu, yemek yardimi, 6grenci
duyurulari, 6grenci gezileri is ve islemlerini yapmak.

5.0grenci ve dgretim elemanlarindan gelen tiim basvurulari ilgili birimlere sevk etmek.
6.YOnetim kurulu karar1 gerektiren evrak varsa yonetim kuruluna sunmak.

7.Akademik kadro alim is ve islemlerini takip etmek.

8.Birim danigma kurulu, birim kalite komisyonu, is saglig1 ve giivenligi, kafeterya, kiitiiphane,
arsiv, boliimler sekreterligi, yemekhane is ve islemlerini yiiriitmek.

9.0grencilerden gelen muafiyet, yatay gecis, kayit silme-dondurma, nota itiraz, kimlik kart:
yenileme gibi basvurulari eksiksiz kabul edip kaydetmek ve ilgili birime sevk etmek.

10.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




