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UZMAN YARDIMCISI

Universitemizin, Ogrenci Isleri Midiirliigii’ nde; “Uzman Yardimcis1” pozisyonunda
gorevlendirilmek iizere, is tamiminda detaylandirilmis olan siiregleri uygun yetkinlikleri ile
yiiriitebilecek takim arkadasi ariyoruz:

Genel Nitelikler:

e Universitelerin ilgili boliimlerinden (isletme, Ekonomi, Maliye, Kamu, Istatistik vb.) lisans
derecesine sahip

Universitelerin idari birimlerinde (tercihen Ogrenci Islerinde) en az 2 y1l deneyim sahibi
YOK mevzuatina hakim

Excel programini ileri diizeyde kullanabilen

Tercihen SAP konusunda tecriibe sahibi

Iyi derecede Ingilizce bilen

Isinin gerektirdigi teknik bilgileri grenmeye acik, takim calismasina yatkin

Insan iliskilerinde basaril1, gelismis sdzlii ve yazili iletisim becerilerine sahip

Planlama, zaman yonetimi konularini etkin olarak yiiriitebilen

Esnek ¢alisma saatlerine uyum saglayabilen

Analitik diisiinme, analiz yapma ve raporlama becerilerine sahip

Erkek adaylar i¢in askerlik ile ilisigi olmayan

Ankara’da ikamet eden/edebilecek

Sigara kullanmayan

e Gorev Tanimi:

e Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) mevzuati ve ilgili tiim yasal yiikiimliiliikler gergevesinde;
ogrencilerin sicil islemlerinin eksiksiz olarak yliriitmek

e Ogrenci sicil dosyalar: diizenini olusturmak, resmi yazisma ve bildirimleri gereken titizlik ve
disiplin anlayis1 ¢ergevesinde yapmak

e Ogrencilerin, ilk kayit asamasindan mezuniyet asamasma kadar olan siireclerindeki
islemlerinin tiim birimler nezdinde koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

e Sayisal verileri raporlamak ve analiz etmek

e [lgili birim yoneticisi tarafindan verilen diger isleri yapmak

llgilenen adaylarn; ilgili pozisyonun referans kodunu belirterek 6zgegmislerini jobs@tedu.edu.tr
adresine iletmeleri gerekmektedir.
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