HALIC
ONIVERSITESI

T' C " DOKUMAN NO: ODEK.GR.003

L HAL'QUN'VERS'TES' . iLK YAYIN TARiHi:
OGRENCI ISLERI DEKANLIGI REVIZYON NoO:

REVIiZYON TARIiHi:
SAYFANO:1/1

GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvani

Personel / Uzman Yardimcisi / Uzman

2. Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Dekanhg Personeli

3. Bagh Bulundugu Amir

Ogrenci Isleri Dekam

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Dekanligin planladig: faaliyetleri, programlari ve projeleri Dekanin ve Miidiiriin talimatlart

1. dogrultusunda yiiriitmek.
) Ogrencilerden gelen basvuru, talep, 6neri ve sikayetleri ilgili formlar ve sistemler araciligtyla
* | almak, kayit altina almak ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.
3 Ogrenci danismanlik, rehberlik, sosyal-kiiltiirel etkinlik, kariyer destek, psikolojik danismanlik
| gibi hizmetlere iligkin operasyonel siireglere destek vermek.
4 Ogrenci memnuniyet anketleri ve diger 6lgme-degerlendirme araglariin uygulanmasi ve
* | raporlanmasinda gorev almak.
5 Birimin web sayfasi, sosyal medya hesaplar1 ve duyuru panolarinin giincel tutulmasina katki
* | saglamak.
6 Ogrenci faaliyetlerine ait yazisma, tutanak, rapor ve diger dokiimanlarin hazirlanmasina,
* | arsivlenmesine ve ilgili birimlere iletilmesine destek vermek.
7. Birim i¢i toplantilara katilmak, giindem maddeleri hakkinda bilgileri kaydetmek.
8 Ogrenci etkinlikleri, egitimler ve bilgilendirme ¢aligmalar icin lojistik destek (mekan hazirlig,
: malzeme temini, katilimer listesi olusturma vb.) saglamak.
9 Birimde kullanilan demirbag ve teknik ekipmanlarin diizenli ¢aligmasini saglamak, ariza ve
* | bakim ihtiyaglarini bildirmek.
10 Gorev alanina iliskin mevzuat, kalite yonetim sistemi prosediirleri, is akig semalar1 ve i¢
* | kontrol politikalarina uygun hareket etmek.
1 Dekan ve miidiir tarafindan yazili veya sozlii olarak verilen diger gorevleri yerine

getirmek.




