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1. Birim/ Alt Birim

Psikolojik Danisma ve Rehberlik Hizmetleri Sube Miidiirliigii- Psikolojik Danigma
ve Rehberlik Birimi

2. Kadro Unvam

Memur

3. Gorev Unvam

'Y ardimc1 Biro Personeli / Memur

4. Bagh Oldugu Birim
YOneticisi / Amiri

Sube Miidiirii — Psikolojik Danigman/Psikolog

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklar

A. Gunluk ve Rutin Destek Gorevleri

1.0Ogrencilerle yapilan goriismelere iliskin formlarm ve raporlarin gizlilige uygun
sekilde dosyalanmasi

2.Randevu sisteminin takip edilmesi, goriisme planlamalarinin yiiriitiilmesi
3.Telefon, e-posta ve dahili yazigmalarin cevaplanmasi, ilgili kisilere yonlendirilmesi
4.Gelen ve giden evrak kayitlarinin tutulmasi, argivlenmesi

5.Goriisme odalarinin diizeninin ve ofis malzemelerinin siirekliliginin saglanmasi
6.Egitim, seminer ve farkindalik etkinliklerinde afig dagitimi, salon diizeni ve kayit
listesi hazirhigi

7.Basili ve dijital materyallerin ¢ogaltilmasi, dagitim1 ve takibi

8.Birimle ilgili resmi yazilmalar1 EBYS {izerinde yapilip takibinin yapilmasi
9.Bagkanlik Makami1 ve Birim amiri tarafindan verilen diger gérevlerin yapilmasi.

B. Kalite Komisyonu Raporlama Siirecine Destek (Yilda 2 Defa)

1.Kalite siirecine ait tarihlerin takibi ve hazirlik agsamalarmin baslatilmasi
2.Psikolojik danismanlardan ve uzmanlardan alinan verilerin toplanmasi
3.Kalite rapor taslaklarmin Word ve Excel ortaminda hazirlanmasi
4.Goriisme sayilar1 ve diizenlenen etkinliklerin raporlanmasi

5.Kalite komisyonunun talep ettigi formlarin kontrol edilmesi ve eksiklerin
tamamlanmasi

6.Tim kalite belgelerinin dijital ve fiziki arsivlenmesi

7.Komisyona sunulacak belgelerin zamaninda teslimi ve yazismalarin takibi
8.Birimle ilgili resmi yazilmalar1 EBYS iizerinde yapilip takibinin yapilmasi
9.Baskanlik Makami ve Birim amiri tarafindan verilen diger gérevlerin yapilmasi.

C. Nitelikler ve Etik ilkeler

1.Gizlilik kurallarina ve meslek etigine tam uyum

2.Takim ¢alismasima yatkinlik ve dikkatli belge diizenleme becerisi
3.0grenciyle dogrudan degil, siiregle ilgili teknik gdrevlerde gdrev almasi

8. Ad1Soyad1 / imza -
Tarih

9. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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