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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  : İTAK başkanına bağlı görev yapar. 
BAĞLI OLDUĞU BİRİM                : İTAK Başkanı 
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
  : -
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

· Dönem başlarında işyerlerinin stajyer taleplerini takip etmek,

· Öğrenci ve işyeri bilgilerini temin etmek ve düzenlemek,

· İşyerleri ile ilgili resmi yazışmaları yürütmek,

· İşyeri protokollerini takip etmek ve arşivlemek,

· İşyeri eğitimine giden öğrencilerin belgelerini arşivlemek,

· İşyerleri ile ilgili tüm doküman ve formları düzenlemek ve arşivlemek, 

· Dönem sonunda İTAK danışman öğretim elemanlarından gelen notları, not değerlendirme formunda düzenleyerek staj koordinatörlerine zamanında iletmek,
· İşyerlerinden gelen işyeri eğitimi öğrenci taleplerini ilgili form ile toplamak ve İTAK Üyesine değerlendirmek üzere iletmek,
· İTAK sekreteri olarak, görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumlu olmak ve verilen diğer görevleri yürütmek.

YETKİ: Görev ve sorumluluklarına ilaveten üst birimce verilen işlemlerde yetkilidir.

YETKİ DEVRİ: Bulunmadığı durumlarda görevini Yüksekokul Sekreterliği tarafından uygun görülen aynı düzeydeki personele devreder.

ARANAN KRİTERLER: 

· En az lise mezunu olmak,

· Ofis programlarına hakim olmak
	HAZIRLAYAN(…/…./….)
	KONTROL EDEN(…/…./….)
	ONAYLAYAN(…/…./….)
	ONAYLAYAN(…/…./….)

	Kalite Geliştirme Koordinatörü


	Genel Sekreter
	Rektör Yardımcısı/Yönetim Kalite Temsilcisi
	Rektör



[image: image1.png]