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7.5.8 HIZMET SUNULMASI VE KONTROLU

SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU YONETICI ASISTANI

Gorevin Kapsami: Sosyal Bilimler MYO biinyesindeki faaliyetler

Sorumluluk:
Kurum i¢i ve kurum dis1 belge akigini saglamak, yazigmalar: yapmak.

a.
b.

¢,

Gelen evrak giden evrak ve zimmet defteri kullanmak.

Dosyalama ve arsivleme yapmak.

Telefonla iletigimi saglamak.

Ziyaretgileri kargilamak, agirlamak ve ugurlamak.

Amirlerince ofiste verilen isleri yliriitmek.

Ogrencileri, ilgili danigmanina yonlendirmek.

Ogretim elemanlarindan gelen sinav form ve evraklarmi imza karsilig1 teslim almak.

Ders ve sinav programlarini duyurmak.

Otomasyon sisteminin 6grencilerle ilgili gerektirdigi bilgileri diizenlemek, flgililere

bildirmek.

Mezuniyet téreniyle ilgili Yiiksekokul tarafindan yapilmas: gereken isleri yapmak.

Yiiksekokulla ilgili formlar: (ders saati ticreti bildirim, imha, yillik izin, YOK denetleme,

malzeme istek, yaz okulu, muayene vb.) hazirlamak, takip etmek.

. Miidiirlik makami ve Yiiksekokul Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.




