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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvani

Miidiir/Miidiir Yardimecisi

2. Gorev Unvam

Ogrenci Destek Merkezi Miidiirii/Miidiir Yardimcisi

3. Bagh Bulundugu Amir

Ogrenci Isleri Dekam

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Ogrenci Destek Merkezi’nin gérev alanina giren tiim faaliyetlerin, Hali¢ Universitesi’nin

1. misyon, vizyon ve kalite politikalar1 dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.
Ogrenci destek hizmetleri (akademik danismanlik, psikolojik danismanlik, sosyal ve kiiltiirel
2. | destek, kariyer yonlendirme vb.) ile ilgili planlama, yiiriitme, izleme ve degerlendirme
siirelerini yonetmek.
3 Ogrenci taleplerini, dnerilerini ve sikdyetlerini sistematik sekilde almak, ¢6ziim siireclerini
| koordine etmek ve gerekli durumlarda Ogrenci Dekanina raporlamak.
4 Birim faaliyetlerinin etkili, verimli ve zamaninda sunulmasini saglamak; siireclerin siirekli
* | iyilestirilmesine yonelik oneriler gelistirmek.
5 Dekanlik ve merkez biinyesindeki personelin gérev dagilimini yapmak, ¢alismalarini takip
* | etmek, performanslarini degerlendirmek ve gerektiginde yonlendirmek.
6 Ogrenci memnuniyet anketleri, etkinlik degerlendirme formlar1 ve geri bildirim araglarini
: kullanarak kalite gelistirme ¢aligmalarina katki saglamak.
7. | Dekanligin ve merkezin web sayfasi ve duyuru kanallariin giincel tutulmasini saglamak.
Biriminde, yapilan toplantilara mazeretleri haricinde diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda,
8. birim faaliyetleri ve gerceklestirilen iglemleri, sorunlari, goriis ve dnerilerini sunarak, bilgi
paylasimini, is birligi ve uyumu saglamak.
9 Merkezin gorev alanina giren konularda tiniversitenin diger akademik/idari birimleri,
) mezunlar, sivil toplum kuruluslart ve dis paydaslarla is birligi yapmak.
10 Merkezin demirbas, teknik donanim ve malzeme ihtiyaglarini belirlemek, temin ve bakim
* | siireglerini takip etmek.
1 Gorev alanina iligkin mevzuat, kalite yonetim sistemi dokiimanlar1 ve i¢ kontrol
" | politikalarina uymak; is giivenligi kurallarini uygulamak.
12 Gorevlendirildigi komisyon, ¢alisma grubu ve projelerde aktif rol almak; gerekli rapor ve
* | sunumlar1 hazirlamak.
13 Ogrenci Isleri Dekan tarafindan yazili veya sozlii olarak verilen diger gorevleri yerine

getirmek.




