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EGITIM PLANLAMA UZMAN YARDIMCISI

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICI
KENDISINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGiNDE YERiNi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

iSIN TANIMI

Egitim Planlama Uzman Yardimcisi
Egitim Planlama Koordinatorligu
Rektorlik

Egitim Planlama Koordinatori

Tam Zamanli

08:30-17:30

2 ayve 6 ay

Universitenin akademik takvimi dogrultusunda ders, sinav ve derslik planlama
sureclerine destek vermek; ilgili bilgi sistemlerine veri girisi yapmak,
glincellemeleri takip etmek; akademik ve idari birimler arasinda yiritilen
planlama faaliyetlerinde koordinasyona katki saglamak ve Egitim Planlama
Koordinatéri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle sorumlu idari
personeldir.

ALMASI GEREKEN EGITiIMLER

e Yiiksekdgretim Mevzuati (YOK, YOKAK, OSYM ilgili mevzuati)
e Akademik Takvim, Ders ve Sinav Planlama Siregleri
e Kurumsal Bilgi Sistemleri Kullanimi (OIS, APlan vb.)

® EBYS ve Resmi Yazisma Kurallari

e Kalite Glivence ve Akreditasyon Sirecleri
e Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

e is Saglhg ve Givenligi

e Kurumsal iletisim ve Etkili Koordinasyon

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGISAYAR BiLGiSi

TECRUBESI

iSiN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER
Universitelerin tercihen Egitim, isletme, iktisadi ve idari Bilimler, Biiro Yénetimi
veya benzeri bollimlerinden lisans mezunu olmak
e Tercihen ingilizce
e Temel diizeyde okuma ve yazma becerisi
e MS Office Programlari (6zellikle Excel ve Word) — ileri Seviye
e Universite Otomasyon Sistemleri (OIS, APlan vb.)
e EBYS / Cevrim ici paylasim ve is birligi araglari (Padlet, Teams vb.)
e Tercihen yiksekogretim kurumlarinda veya benzer idari birimlerde 0-2 yil
deneyim
e Yeni mezun adaylar degerlendirilebilir

iSiN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

e Yiksekogretim kurumlarinin isleyisine ilgi duymak ve 6grenmeye acik olmak

e Planlama ve organizasyon sireclerinde gorev alabilecek temel yetkinlige sahip olmak

e Yazili ve sozli iletisim becerileri gelismis olmak

e Detaylara dikkat eden ve diizenli galisma aliskanligina sahip olmak

e Sorumluluk bilinci ylksek, verilen gorevleri zamaninda yerine getirebilmek

e Takim calismasina yatkin ve 6grenmeye acik olmak

e Yogun donemlerde (kayit, sinav, ders programi hazirliklari vb.) is temposuna uyum saglayabilmek
e Kurumsal etik ve gizlilik kurallarina uyum gostermek
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o Orta — Yuksek Duzey Gizlilik

iSIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYi o (Ogrenci bilgileri, akademik personel verileri, sinav ve planlama verileri KVKK

kapsaminda gizlidir ve yetkisiz kisilerle paylasilamaz.

e Masaustu / dizustu bilgisayar

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o (Jniversite bilgi sistemleri (OiS, APlan, EBYS vb.)
EKIPMANLAR e Yazicl, tarayici

o Telefon ve ¢evrim igi iletisim araglari

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gelen ve yanit bekleyen e-postalarin glinlik olarak incelenmesi, dnceliklendirilmesi ve ilgili kisi/birimlere
yonlendirilmesine destek olmak; gerekli islemlerin takibini saglamak,

EBYS Uzerinden gelen yazismalarin ginlik kontroliinii yapmak, ilgili birimlere yonlendirilmesini saglamak ve
slirec takibine destek vermek,

Ogrenci isleri, UZEM, Bilgi islem, insan Kaynaklari, Kurumsal iletisim, birim sekreterlikleri ve akademisyenler ile
yaritilen ginlik bilgilendirme ve koordinasyon siireclerine destek olmak,

ilgili birimlerin talebi dogrultusunda toplanti, akreditasyon ve degerlendirme gériismelerine katilim saglanarak
egitim planlama sireclerine iliskin bilgi paylasimina katki sunmak,

0iS, APlan, Padlet ve ilgili diger sistemler izerinden giincel verilerin islenmesi, kontrol edilmesi ve gerektiginde
ilgili birimlerle paylasilmasina destek olmak,

Paylasim linkleri, dosyalar (Excel, Padlet vb.) ve arsiv verilerinin glincel tutulmasina yardimci olmak,

Dénem basinda 0iS’te kaydi bulunmayan akademisyenlerin Bilgi islem’e bildiriimesi siirecinde destek saglamak;
tanimlama sonrasi APlan veri aktarimina yardimci olmak,

insan Kaynaklari Direktorliigii talepleri dogrultusunda akademisyen ders yiikii ve ders verme bilgilerinin OIS
Uzerinden raporlanmasina destek vermek,

Etkinlik, ek ders ve telafi dersleri icin gunlik derslik/salon rezervasyonlarinin yapilmasina yardimci olmak,
Rektorlik karart ile iptal edilen derslerin yeniden organizasyonu ve duyurularinin yapilmasi siireglerinde destek
saglamak,

Egitim planlama takviminde yer alan rezervasyonlarin haftalik kontroliine katki saglamak; tespit edilen ¢akisma
ve aksakliklari ilgili uzmana/koordinatére bildirmek,

Haftalik planlama faaliyetleri kapsaminda ilgili birimlerden veri ve bilgi talep edilmesine, gelen verilerin kontrol
edilmesine ve eksik/hatali bilgilerin diizeltilmesine destek olmak,

Haftalik is planinin hazirlanmasi slirecine katki saglamak,

Aylik ders ve sinav planlama faaliyetlerinin yuritilmesinde ve raporlanmasinda destek olmak,

0iS miifredat verileri dogrultusunda agilacak ders listelerinin olusturulmasina yardimci olmak; akademik
birimlere iletilen listelere gelen geri donislerin derlenmesini saglamak,

Agilacak dersler igin akademisyen uygunluklarinin talep edilmesi ve verilerin derlenmesine destek olmak,
APlan lizerinde ders programinin olusturulmasi, ¢akisma kontrolleri ve revizyon siireglerinde Egitim Planlama
Uzmani’'na destek vermek,

Onaylanan ders programlarinin OIS ve Padlet lizerinden yayimlanmasi ve duyurulmasi siireglerine katki
saglamak,

Ara sinav, final, bitlinleme, mazeret ve yaz okulu sinav programlarinin APlan {izerinde olusturulmasi siirecine
destek olmak,

Sinav programlarina gore goézetmen ihtiyacinin belirlenmesi ve goérevlendirme listelerinin hazirlanmasina
yardimci olmak,

Ogrenci bazli sinav programlarinin OIS ve Padlet (izerinden yayimlanmasi siireclerinde gérev almak,
Fakiilte/MYO onayl sinava girecek égrenci listelerinin OiS’ten ¢ekilmesine destek vermek,

Sinav basimi, optik okuma siregleri ve Sinav Merkezi ihtiyaglarinin belirlenmesi siireglerinde koordinasyona
destek olmak; satin alma/depo taleplerinin hazirlanmasina yardimci olmak,

Sinav sireglerine iliskin kilavuzlarin Padlet izerinden giincellenmesine destek saglamak,

Yaz okulu ders listelerinin Ogrenci Isleri Direktorliigi’nden temin edilmesi ve planlamaya esas veri setinin
olusturulmasina yardimci olmak,
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e  Yaz okulu ders programi ve final sinav programlarinin APlan Gzerinde hazirlanmasi ve yayimlanmasi siireglerine
destek vermek,

e Ortak Dersler Bolim Baskanhgi’'na destek amaciyla alan disi ve (iniversite se¢meli ders havuzlarinin
olusturulmasi ile kontenjan/kota planlamasi ¢alismalarina katki saglamak,

e Egitim Planlama KoordinatorllGgl ve Egitim Komisyonu toplantilari dncesinde duyuru ve hazirlik ¢alismalarina
destek olmak; toplanti tutanaklarinin hazirlanmasina yardimci olmak,

e Toplanti sonrasi alinan kararlarin ilgili birimlere iletilmesi ve uygulanmasinin takibine destek vermek,

e Egiticilerin Egitimi ve Sinav Oncesi Akademisyen Egitimlerinin organizasyonuna destek olmak; geri bildirimlerin
toplanmasi ve raporlanmasina katki saglamak,

e Akademik yil planlamasi kapsaminda ders baslangic¢/bitis tarihleri ve sinav donemlerine iliskin taslak calismalara
destek vermek,

e YOK/YOKAK denetim siireglerine yonelik gerekli dokiiman ve raporlarin hazirlanmasina yardimci olmak,

e Denetim siireclerinde insan Kaynaklari ile Strateji Gelistirme ve Kalite Direktdrliiklerinden gelen bilgi ve belge
taleplerinin karsilanmasina destek vermek,

e APlan sistemine yonelik ihtiyag ve iyilestirme taleplerinin belirlenmesine yonelik ¢alismalara katki saglamak,

e Basvuru verilerine gore acilacak derslerin belirlenmesi siirecinde veri kontrolii ve koordinasyona destek olmak,

e Yeni bolim acilis talepleri siirecinde ilgili akademik birimler ve akademisyenlerle yiritilen koordinasyona katki
saglamak,

e Yoneticisinin verecegi benzer gbrevleri yerine getirmek,

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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