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OMU TERME MESLEK YUKSEKOKULU
MUDUR YARDIMCILARI GOREV DAGILIMI VE SORUMLULUK ALANLARI

Strateji planlama ve Kalite Birimi

Ogr. Gor. Sahin DEGIRMENCI
Personel isleri

Stratejik Plan hazirlanmasi

Personel Ozliik islemleri

Kalite Birimi

izin,Rapor vb. islerin yiritilmesi

lyilestirme eylem planlari

Gorev sliresi uzatmalari

Birim faaliyet raporlari

Yeni atamalar ve yeniden atanmalar islemleri

Ogretim elemani ve i¢ birimlerin faaliyet raporlari

Gorevlendirmeler

Personel , 6grenci ve dig paydas anket,protokol,s6zlesme vb islemler

Terfi onay vb islemler

Kurullar, Komisyonlar vb tegkilatlarimiz

Personel Egitim,Gelisim vb isler

Yuksekokulumuz Biinyesinde kurulu olup faaliyetine devam eden Kurul,Komisyon vb.

olusumlarin faaliyetlerine yardimci olmak ,refakat etmek ve zamaninda etkin sekilde Ogrenci isleri
¢alisma yapmalarini koordine etmek
idari Mali igler® Otomasyon

Bitge Plan hazirliklarinin tamamlanmasi

Derslerin devamligi igin gerekli tedbirlerin alinmasi

Satin alma iglemleri

Muafiyet ,Af,Kayit Dondurma,Kayit Silme,yatay gegis islemleri vb. isler imza onay islemleri

Ozliik haklar 6demeleri

Ders gérevlendirmeleri, Ders Dagilimlari,Ders Programlari

Tasinir kayit islemleri

Ogrenci Bilgi ve arsiv sistemleri

Danigman hizmetleri

Farabi, Bologna, Mevlana vb. Ogrenci programlari koordinatérligi

BolUm ,Program agma kapatma islemleri

Egitim 6gretim komisyonu islemleri

Saghk Kultur ve spor isleri

Sosyal,Kulttrel ,Bilimsel ve sportif faaliyetler

Mezunlar koordinatorligu

Kariyer planlama vb danigmalar

Bilgi islem Tanitim Medya ve Kiitiiphane isleri

Gorevlendirildigi hallerde Yuksekokulumuzu temsil etmek, ( Toplanti vb.)

Resmi Toren toplanti vb islerde katilimi saglamak

Yuksekokulumuz resmi web sayfasinin giincel ve aktif bulunmasini saglamak

Yuksekokulumuz adina kullanilan sosyal medya hesaplarini kontrol edip takibini saglamak

Duyuru Geri Bildirim istek talep ve sikayet islemlerini ylritmek

Yuksekokulumuzda kullanilan otomasyon, yazilim ve bilisim sistemlerinin yuratilmesi islemleri

Ogrencilere burs ve kredi, beslenme, barinma, calisma, dinlenme ve bos zamanlarini degerlendirme, ulagim ve

is bulma alanlarinda yardimci olacak hizmetler




