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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Ogrenci ve 6gretim iiyesi arasindaki iletisimi giiclendirmek, resmi belgelerin ve
streglerin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak, idari islerin etkin bir bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli
destek ve koordinasyonu saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Toplantilara ait notlar almak ve tutanaklari hazirlamak,

e Akademik birim i¢i ve dis1 iletisimi saglamak; 68renciler, 6gretim iiyeleri ve diger birimlerle etkilesimde
bulunmak,

e  Gelen telefonlari, e-postalari ve diger iletisim kanallarini yonetmek,

e Resmi belgelerin hazirlanmasi, diizenlenmesi ve arsivlenmesini saglamak,

e  Gerekli raporlarin ve dokiimanlarin hazirlanarak zamaninda sunulmasini saglamak,

e Ogrenci kayitlar, dilekgeler ve diger islemlerle ilgili destek saglamak,

e Ogrenci sikayetleri ve taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek,

e Akademik birim toplantilar1 ve etkinlikleri icin gerekli diizenlemeleri yapmak,

e Katilimal listelerini olusturmak ve etkinlik sonrasi geri bildirim toplamak,

o Akademik birim yoneticisinin verdigi diger idari gorevleri yerine getirmek,

e s siireclerinin iyilestirilmesi icin 6nerilerde bulunmak.
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