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GOREV UNVANI: TERCIH VE TANITIM BiRiM PERSONELI

Tercih ve Tanitim Birimi Personeli; Istanbul Sisli Meslek
Yiiksekokulu’nun aday o6grencilere yonelik tanitim, iletigim ve

GOREVIN KISA TANIMI: etkinlik faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde goérev alir. Gorevlerini

kalite standartlar1 ve ilgili mevzuat c¢ergevesinde, Birim
Miidiirii’niin yonlendirmeleri dogrultusunda yerine getirir.

BiRIM MUDURU

BAGLI PERSONEL

BAGLI OLDUGU YONETICi Birim Mudiiri

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Birim Miidiirii

HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Ginlik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan Birim Mudurine bagli olmakla birlikte, Yuksekokul
.~ Sekreterinin  koordinasyonu altinda yiksekokul muaduri ve
DIGER KONULAR yardimcilar1 tarafmdaz verilen gdyrevleri yerine  getirir,
denetlenebilir.
BIRIM PERSONELI GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Aday 6grencilere yonelik bilgilendirici igeriklerin (brosiir, video, web sayfasi vb.) hazirlanmasina
destek vermek.
02 Tanitim etkinliklerinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda lojistik ve organizasyon destegi saglamak.
03 Aday 6grenciler i¢in kampiis tanitim gezilerinin diizenlenmesine katkida bulunmak.
04 Iletisim kanallarmm etkin sekilde ¢alismasmi saglamak ve 6grenci sorularmna yanit verilmesine
yardimc1 olmak.
05 Liseler ve egitim kurumlar1 tarafindan diizenlenen kariyer giinleri, fuar ve tanitim
organizasyonlarina katilim saglamak ve destek vermek.
06 Yiiksekokul tarafindan diizenlenen kariyer giinlerinde ve tanitim etkinliklerinde gérev almak.
07 Tanitim materyallerinin dagitimi, giincellenmesi ve etkin kullanimina destek vermek.
08 Ogrenciler ve veliler icin seminerlerin hazirlanmasina ve uygulanmasima katkida bulunmak.
09 Etkinliklerde protokol ve lojistik destek saglamak; davet, konuk agirlama ve kayit siireclerini
yurutmek.
10 Birim biitce tekliflerinin hazirlanmasina ve takip edilmesine katkida bulunmak.
11 Birim performans planimin hazirlanmasina destek vermek ve raporlama siireclerini yiiriitmek.
12 Kismi zamanl_l ogrenci calistirma programi kapsaminda gerekli islemleri yiiriitmek (basvuru,
secme, puantaj, raporlama vb.).
13 YUI_(SEkO k_ul Midirliigii ve bagli oldugu diger yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

YETKILER

e Gorev alanyla ilgili uygulamalar: yiiriitme ve birim arag-gereclerini kullanma yetkisi
e Miidiir talimatlar1 dogrultusunda etkinlik ve iletisim siire¢lerini uygulama yetkisi
e Veri toplama, kayit ve raporlama siireclerinde gorev yiirlitme yetkisi




YETKINLIiK

Universite mezunu olmak

Prezantabl ve dis iliskilerde etkin ¢alisabilmek

Egitim ve tanitim faaliyetlerinde deneyim sahibi olmak

Insan iliskilerinde basarili ve iletisim becerileri giiglii olmak

MS Office programlarini etkin kullanabilmek

Hafta sonu ¢alisma, seyahat ve ara¢ kullanma engeli olmamak
Egitim, seminer ve bilgilendirme faaliyetlerinde sunum yapabilmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Kalite Koordinatori Y iksekokul Mudiri

Tarih: Tarih:

Imza Imza

Bu formda aciklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Adi Soyadi | Tarih

imza




