ISTANBUL
@K NT

T.C.

ISTANBUL KENT UNiVERSITESI

UNIVERSITESI INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU

6/%%&9‘!!/1 L k{z’/lv e

ENSTIiTU OGRENCI iSLERi 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

Enstiti Ogrenci isleri Uzman Yardimcisi
Lisansusti Egitim Enstitlsa

Lisansustid Egitim Enstitlsi

Enstiti Muduri

Mudur tarafindan belirlenecek bir kisi
Tam Zamanli
08:30-17:30
2 ay ve 6 ay
Enstitli binyesinde yiratilen lisansiistl akademik siireclerin dizenli, dogru ve
zamaninda yuritilmesini saglamak; 6grenci, akademisyen ve idari birimler
arasindaki koordinasyonu desteklemek; 6grenci islemlerine iliskin tim resmi
surecleri yuritmek; veri, dosya ve arsiv yonetimini gerceklestirmek ve enstiti
yonetimine akademik—idari konularda raporlama destegi sunmaktir.

ALMASI| GEREKEN EGITIMLER

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) egitimi
e OIS / Ogrenci Bilgi Sistemi kullanim egitimi
e Kurumsal yazisma ve resmi belge hazirlama egitimi

e Arsiv ve belge yonetimi egitimi

e Ogrenci isleri siirecleri ve lisansiistii egitim mevzuati egitimi.
e iletisim, problem ¢&zme ve siireg yénetimi egitimleri

EGITIM
YABANCI DiL

BiLGiSAYAR BiLGiSi

TECRUBESI

iSiN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

e Universitelerin ilgili lisans bélimlerinden mezuniyet (isletme, Kamu Yénetimi,
Egitim YOnetimi, Blro Yonetimi veya ilgili lisans bolimlerinden mezun olmak).

En az B1 diizeyinde ingilizce

e MS Office programlarina ileri diizey hakimiyet (Word, Excel, PowerPoint)
e EBYS, OIS ve diger tiniversite otomasyon sistemlerinin aktif kullanim becerisi
e Veri toplama, diizenleme ve raporlama araclari

e Tercihen 1-3 yil yliksekdgretim kurumlarinda 6grenci isleri, akademik isler
veya idari isler alaninda tecriibe.
e Lisansusti sureclerde deneyim tercih sebebidir.
e Yazisma ve evrak slrecleri konusunda deneyim
e Kurul hazirliklari, arsiv isleri ve 6grenci siireglerinde pratik bilgi
iSIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

e Universite ve YOK mevzuatina hakimiyet.
e Yogun akademik takvimlerde planlama ve siire¢ yonetimi becerisi.

e Guglu iletisim ve temsil yetenegi

e Sabirli, ¢6ziim odakli ve analitik diisinme becerisine sahip
o Gizlilik, sorumluluk ve kurum kiltlriine uygun davranis.

e [s disiplini yiiksek, takipgi ve dizenli
e Ogrenci merkezli yaklasima sahip

o Kriz durumlarinda hizli karar verebilme

iSiN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi

o Yiiksek gizlilik seviyesi gerektirir.
e Ogrenci bilgileri, kurul kararlari, akademik siregler, kisisel veriler ve resmi
yazismalar KVKK kapsaminda gizlilikle islenir.

Dokiiman No: IKD.GYS.09 / Yayn Tarihi: 18.12.2025 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No:00



o

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE
EKiPMANLAR

ISTANBUL T.C.

KENT ISTANBUL KENT UNiVERSITESI
UNIVERSITESI INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU
é’%%{;ﬁ‘ﬂ/ﬁ D k{’zfﬂb L&

ENSTIiTU OGRENCI iSLERi UZMAN YARDIMCISI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
iletisim araglari (telefon, faks, internet erisimi vb.)

EBYS ve OIS sistemleri

Kurul toplanti ekipmanlari

Arsivleme ve dosyalama araglari

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Tarih

Ogrencilerden gelen telefon, e-posta ve dilekce taleplerinin alinmasi, kayit altina alinmasi ve yanitlanmasina destek
saglamak.

Ogrenci belgesi, transkript ve 6grencilerin talep ettigi diger yazilarin hazirlanmasina katkida bulunmak
Ogrencilerin sorunlarina iliskin ilk degerlendirmeleri yapmak, gerekli yonlendirmelerde bulunmak ve ¢dziim
surecine destek olmak.

Lisansustl basvuru listelerinin takibini yapmak ve aday 6grencilerle iletisim kurmak.

OIS sistemi Uzerinden ders kayitlari, danisman atamalari ve ogrenci statii giincellemeleri islemlerinin
gerceklestiriimesine yardimci olmak.

Tez ve proje basvuru evraklarinin kontrol edilmesi, eksiklerin tespiti ve ilgili kurullara iletilme siirecine katki vermek
Mezuniyet doneminde diploma ve diploma eki hazirlik siireglerine destek olmak.

Akademik takvim calismalarina katkida bulunmak ve takvimde yer alan gérevleri takip etmek.

EBYS (izerinden resmi yazismalarin hazirlanmasi, kontrolii ve havale siireglerine destek vermek.

Gerekli durumlarda acil yazismalarin diizenlenmesine yardimci olmak.

YOKSIS veri girisleri ve glincellemelerine katki saglamak.

Basvuru ve kayit donemlerinde 6grenci belgelerinin kontrol edilmesi, veri girislerinin yapilmasi ve sireglerin
eksiksiz yuritilmesine destek olmak.

Ogrenci dosyalarina alinan kurul kararlarinin eklenmesini saglamak.

Aylik kayit, mezuniyet ve tez siire¢ raporlarinin hazirlanmasina katki vermek.

Arsiv kontroli, diizenli dosyalama ve evrak takibini yapmak

Aylik arsiv diizenleme ve dosya kontrol calismalarini yiritmek.

Resmf evraklarin dogru sekilde saklanmasina ve erisilebilir olmasina destek olmak.

Akademik ve idari kurullar igin gerekli evraklarin hazirlanmasina yardimci olmak.

Enstitli sekreterligi ile yuratilen kurul stireglerine destek vermek.

Birim ici koordinasyon toplantilarina katilim saglamak.

Fakiltelerle koordinasyon gerektiren aktarimlarda destek olmak ve gerekli istatistiksel bilgileri hazirlamak.

i¢ ve dis paydaslar igin istatistiksel raporlarin hazirlanmasina destek vermek.

Enstitli ydnetimine diizenli ve dénemsel raporlama siireglerine katki saglamak.

Ogretim Uyelerinin taleplerine uygun ¢dziimler Giretme siireglerine destek olmak.

Gerektiginde beklenmedik danismanlik ve yénlendirme gorevleri Gstlenmek.

Gunliik duyurularin, toplantilarin ve akademik takvimin takibini yapmak.

Yoneticisinin verecegi benzer gérevleri yerine getirmek.

Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
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