Havva KOCAK

KiSISEL BILGILER

Dogum Tarihi ve Dogum Yeri :28/03/1986

Medeni Durum : Evli
Uyruk : T.C.
Siiriicii Belgesi :B

Askerlik Durumu ‘-

ILETiSiM BILGILERI

Giincel Adres Bilgileri : Refik Sevket ince Mah. 2148/3 Sok. Korupark Sitesi Akasya Apt. No:1 D:26 Bayrakl
Ev Tel -

Cep Tel : (554)743 08 76

E-posta : havva_sayan@windowslive.com

Sosyal Medya Adresi : havvaakocak

EGIiTiM BiLGILERi

Baslangic ve Bitis Tarihi Atatiirk Universitesi

(Cocuk Gelisimi)
2021- Devam etmekte

Baslangic¢ ve Bitis Tarihi Anadolu Universitesi

(isletme Lisans)
2009-2012

Baslangig ve Bitis Tarihi Selguk Universitesi — Konya

(Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu — Halkla iliskiler Programi)
2006-2008

Baslangig ve Bitis Tarihi Amasya Lisesi — (Yabanci Dil B6limi) Amasya

2000-2003

i$ / STA) DENEYiMi

1- Yasar Universitesi RektorlGgi- Yazi isleri Memuru (02.06.2013 tarihinden itibaren devam etmekte)

Kurum disi resmi makamlar; Valilik, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhgindan Universitemize gelen giinlii ve
diger yazilarin kayit altina alinmasini ve sevke sunulmasini saglamak.

Kurum icinden ve Kurum disindan gelen postalari ve dilekceleri kayit altina almak ve sevki icin Yazi isleri
Madurligine sunmak.

Kurum icinden ve Kurum disindan yazili veya elektronik ortamda gelen postalari ve dilekgeleri kayit altina
almak ve sevki icin Yazi isleri Miidiirligiine sunmak.

Rektorlik ve Genel Sekreterlik Makami tarafindan sevki yapilan evrakin dagitim listelerini hazirlayarak
ilgili birimlere sevk edilmesini saglamak.

Rektorlik ve Genel Sekreterlik Makamlarinin uygun goérdtgi kurum disi yazilari yazarak imzaya sunmak.
Sorumlu oldugu alanlarda Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Toplam Kalite Yonetimi ¢alismalarinin
icerigine katki saglamak.



2- Ozel Sevgi Basarir ilkégretim Okulu- Okul Memuru (01.09.2008-01.07.2012)

- Kurum disi resmi makamlardan gelen giinli ve diger yazilarin kayit altina alinmasini ve sevke sunulmasini
ve cevaplanmasini saglamak.

- Ogrenci kayit islemleri ve e-okul sistemine bilgilerini islemek.

- Karne ve Belgelerin basimini saglamak.

- Personel aylik 6deme bilgilerinin Kurum Muhasebesine sunmak.

- Ogretmen atamalari icin 6zliik dosyalarinin Milli Egitime géndermek ve atama takiplerini yapmak.
- Ogrenci okul ticretlerinin alinmasi ve taksitlerinin takibinin yapilmasi.

3- Amasya PTT Mudurligu- Staj
- Kurumun Yazi islerinde Personelin verdigi gorevleri yerine getirmek. Dosya diizenini saglamak.

ODULLER
- Yasar Universitesi Rektorliigii tarafindan Yazi isleri Midurliigiine verilen “TSE EN 1SO 9001:2008 Kalite
Yonetim Sistemi Belgesi” 6dili ( 01 Mart 2016)

- Yasar Universitesi Rektorliigii tarafindan Yazi isleri Midiirliigiine verilen “Basarili Birim Odiili” (30 Mart
2016)

MESLEKIi VEYA OZEL iLGi ALANI KAPSAMINDA ALINAN SEMINER/EGITiM /SERTIFIKA BILGILERI

1- Yasar Universitesi Stirekli Egitim Merkezi “Kurumsal Farkindalik Egitimi ve is Yasam1” (6 saat)

2- Yasar Universitesi Kariyer ve Mezunlar Merkezi “9001:2008 Kalite Yénetim Sistemi Temel Egitimi” Sertifikasi
(10 Mart 2015)

3- Yasar Universitesi Kariyer ve Mezunlar Merkezi “Siire¢ Yaklasimi ve Siireg Yonetimi Egitimi” Sertifikasi (12
Mart 2015)

4- Yasar Universitesi Kariyer ve Mezunlar Merkezi “Resmi Yazisma Kurallari Egitimi” Sertifikasi (17 Mart 2015)

5- Yasar Universitesi Kariyer ve Mezunlar Merkezi “Standart Dosya Plani Egitimi” Sertifikasi (24 Mart 2015)

6- Yasar Universitesi Kariyer ve Mezunlar Merkezi “Temel iletisim Becerileri Egitimi” Sertifikasi (26 Mart 2015)

7- Yasar Universitesi Kariyer ve Mezunlar Merkezi “I1SO 9001:2008 i¢ Tetkik Egitimi” Sertifikasi (30 Mart 2015)

8- Milli Egitim MudurlGgu- Bilgisayar Programciligi Sertifikasi

9- Selcuk Universitesi- Bankacilik Sertifikasi

10- Selguk Universitesi-Pazarlama Sertifikasi

11- Selguk Universitesi-Girisimcilik Sertifikas

12- Konya Biiyiiksehir Beleye Baskanhgi- Okul Oncesi ve Egitmenligi Sertifikas

13- Amasya Halk Egitim Merkezi- Halk Danslari Sertifikasi

BiLGISAYAR BILGISI
Word - iYi

Excel - IYi
Powerpoint - iYi

YABANCI DiL BILGiSi
Yasar Universitesi Personel Egitimi (ingilizce-Baslangig)

HOBILER

- Halk Danslari
- Halk Mizigi




