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iDARI iISLER YARDIMCI UZMANI

Universitemiz, Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde gérev almak lizere asagidaki niteliklere
sahip idari isler Yardimci Uzmani aramaktayiz.

GENEL NIiTELIKLER

e Universitelerin lisans veya yiiksek lisans bélimlerinden mezun,

e Tercihen Universitelerde ilgili pozisyonda en az 2 yil deneyimli,

e Basta Excel olmak lizere, MS Office programlarini iyi seviyede kullanabilen,

e lletisim becerileri gelismis, diksiyonu diizgiin, profesyonel/kurumsal dile hakim,
e Yazili ve sozlii iyi derecede ingilizce bilgisine sahip,

e Ekip ¢alismasina yatkin, uyumlu, sorumluluk sahibi,

e Erkek adaylar icin askerlik gorevini tamamlamis.

iS TANIMI

e Yiksekokul ile diger birimler arasindaki koordinasyonun saglanarak evrak akisinin
diizenlenmesi ve resmi yazismalarin yapilmasina destek olunmasi,

e Yiksekokul ile diger birimler arasindaki koordinasyonun saglanarak siniflarda ve yiiksekokul
binasinda fiziki ihtiyaclarin giderilmesinin saglanmasi,

e Yiksekokul Yonetim Kurulu toplanti glindemlerinin hazirlanmasi, raportorligindn yapilmasi
ve kararlarin ilgili birimlere dagitiimasina destek olunmasi,

e Ylksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiritilmesi ve 6grencilerden gelen sorularin
yanitlanmasi,

e SAP lizerinde diizenli veri girislerinin saglanmasi,

e Yiksekokul web sayfasinin glincel tutulmasinin saglanmasi (duyuru olusturma, bilgi
glncelleme vb.),

e Akademik ve idariisler ile ilgili mevzuatin takip edilmesi,

e Yiksekokul Mudirl imzasina sunulacak belgelerin hazirlanmasi,

e Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin glivenli ve sorunsuz bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklarin yapilmasi,

e Akademik eleman alimiile ilgili siireclerin takibi ile beraber evraklarin hazirlanmasi ve teslim
alinmasi,

e Donem boyunca 6grenci listelerinin hazirlanmasi, devamsizlik takibi yapilmasi ve notlarinin
arsivienmesi,

e  Fiziki ve dijital arsivin diizenli tutulmasi,

e Bagl bulundugu yoneticisi ya da Ust yonetim tarafindan talep edilen raporlarin hazirlanmasi.
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