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İDARİ İŞLER YARDIMCI UZMANI 
 
 Üniversitemiz, Yabancı Diller Yüksekokulu bünyesinde görev almak üzere aşağıdaki niteliklere 
sahip İdari İşler Yardımcı Uzmanı aramaktayız. 
 
GENEL NİTELİKLER 

• Üniversitelerin lisans veya yüksek lisans bölümlerinden mezun, 
• Tercihen Üniversitelerde ilgili pozisyonda en az 2 yıl deneyimli, 
• Başta Excel olmak üzere, MS Office programlarını iyi seviyede kullanabilen, 
• İletişim becerileri gelişmiş, diksiyonu düzgün, profesyonel/kurumsal dile hâkim, 
• Yazılı ve sözlü iyi derecede İngilizce bilgisine sahip, 
• Ekip çalışmasına yatkın, uyumlu, sorumluluk sahibi, 
• Erkek adaylar için askerlik görevini tamamlamış. 

 
 
İŞ TANIMI 

• Yüksekokul ile diğer birimler arasındaki koordinasyonun sağlanarak evrak akışının 
düzenlenmesi ve resmi yazışmaların yapılmasına destek olunması, 

• Yüksekokul ile diğer birimler arasındaki koordinasyonun sağlanarak sınıflarda ve yüksekokul 
binasında fiziki ihtiyaçların giderilmesinin sağlanması, 

• Yüksekokul Yönetim Kurulu toplantı gündemlerinin hazırlanması, raportörlüğünün yapılması 
ve kararların ilgili birimlere dağıtılmasına destek olunması, 

• Yüksekokul öğrenci işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesi ve öğrencilerden gelen soruların 
yanıtlanması, 

• SAP üzerinde düzenli veri girişlerinin sağlanması, 
• Yüksekokul web sayfasının güncel tutulmasının sağlanması (duyuru oluşturma, bilgi 

güncelleme vb.), 
• Akademik ve idari işler ile ilgili mevzuatın takip edilmesi, 
• Yüksekokul Müdürü imzasına sunulacak belgelerin hazırlanması, 
• Fakültede eğitim-öğretim etkinlikleri ile sınavların güvenli ve sorunsuz bir biçimde 

yapılabilmesi için gerekli hazırlıkların yapılması, 
• Akademik eleman alımı ile ilgili süreçlerin takibi ile beraber evrakların hazırlanması ve teslim 

alınması, 
• Dönem boyunca öğrenci listelerinin hazırlanması, devamsızlık takibi yapılması ve notlarının 

arşivlenmesi, 
• Fiziki ve dijital arşivin düzenli tutulması, 
• Bağlı bulunduğu yöneticisi ya da üst yönetim tarafından talep edilen raporların hazırlanması. 
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