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GOREYV UNVANI Tercih ve Tanitim Birim Midiri

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun aday &grencilere yonelik

GOREVIN KISA TANIMI etkinlik, tanitim ve iletisim faaliyetlerini koordine eder, birime

tanimli sorumluluklar islevsellik ve verimlilik ilkeleri ile kalite
standartlarina gére mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

PERSONEL

BAGLI PERSONEL

BIRIMI Tercih ve Tanitim Birimi

BAGLI OLDUGU BiRIM Yiiksekokul Sekreteri

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Yuksekoklfl 1§/Ivl%Flurlugu, Yiiksekokul Sekreteri, Kalite
Koordinatorligii

HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programi, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Giinliik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
N Dogrudan ytiksekokul sekreterine bagli olmakla birlikte, gerekli
DIGER KONULAR goriilen durumlarda yliksekokul miidiirii tarafindan da gorev
verilmesi ve denetlemeye tabi tutulmas: miimkiindiir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Aday 6grenci iletisimine yonelik stratejik planlar olusturmak ve uygulamak
02 Aday 6grencilere yonelik bilgilendirici icerikler hazirlamak (brosiirler, videolar, web sayfalar1 vb.)
03 Tanitim etkinliklerinin etkililigini dlgerek geri bildirimlere gore gelistirme yapmak
04 Aday ogrenciler icin Yiiksekokulu yerleskelerini tanitmak amagli ziyaret organizasyonlari
diizenlemek ve uygulamak
05 Aday Ogrencilerin sorularina yanit verecek iletisim kanallar1 olusturup, koordine etmek
06 Liseler ve diger egitim kurumlar1 tarafindan diizenlenen kariyer giinleri ile fuar vb.
organizasyonlara katilim saglamak
07 Yiiksekokul tarafindan diizenlenen kariyer giinlerine lise ve meslek lisesi Ogrencilerinin
katilmasini saglamak
08 Lise 6grencilerine ve velilerine sinav sistemi ve sinavda bagarinin yollart gibi konularda seminerler
vermek
09 Seminerlere baglantili olarak yiiksekokulun tanitimini yapmak ve tanitim materyallerini dagitmak
Yiiksekokul tarafindan yapilan her tiirlii etkinliklerin (agilis ve mezuniyet, konferans, panel,
10 sempozyum, kongre, toren, toplanti, yemek, seminer, solen, konser, kokteyl gibi)
organizasyonunda gérev almak
11 Ogrenci kuliipleri, idari birimler veya akademik birimlerle is birligi yaparak tanitim faaliyetlerini
desteklemek
12 Birimin biitce teklifini Yiiksekokul Sekreterligine sunmak
13 Birimin performans. plamm hazirlamak ve Yiiksekokul Sekreterligine sunmak, Yiiksekokul
performans planini birimde uygulamak
14 Birimde kalite sisteminin uygulanmasini temin ve takip etmek
15 Yapilan ¢aligmalarla ilgili Yariy1l bazinda faaliyet raporlar1 hazirlamak ve Miidiirliige sunmak
16 Yiiksekokul Ust Yonetimi tarafindan konusu ile ilgili verilecek diger gorevleri yerine getirmek
17 Ayin 15 ile sonraki ayin 14 arasinda hak kazanilan Kismi Zamanl olarak c¢alisan 6grencilerin,
devamlarinin takip edilerek, ayrilanlarin, rapor veya devamsizlik durumu ile ilgili dilekgelerinin




gerekli isleme tabi tutularak puantajlarinin diizenlenerek iist yazi ile Saglik Kiiltiir ve Spor Birim
Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak

18

2547 Sayili Kanunun 46. maddesi geregi Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Programinda calisan
ogrencilerin; egitim-6gretim yillari igerisinde Saglik Kiiltiir ve Spor Birim Miidiirliigiince basvuru
ilaninin yapilmasi ve 6grenci alimi ile ilgili talep, bagvuru, 6grenci sec¢imi, segilen dgrencilerin
bildirilmesi ve bu siirecte yapilan gerekli yazismalari takip ederek gerekli islemleri yapmak

YETKILER
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Yiiksekokul miidiiriiniin onayin1 almak kaydiyla emrindeki personeli, ddiillendirme, egitim verme, birim
icindeki gorevini degistirme, izin verme yetkisine sahip olmak,
Birime alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

YETKINLIKLER
Universite Mezunu

Prezantabl

D1s goruigiine Onem veren,

Daha 6nce benzer seviyede egitim kurumlarinda ¢alismais,
Egitimin Pazarlanmasi konusunda en az 3 yillik tecriibeye sahip
Insan Iliskilerinde basaril1 ve etkin

Ofis programlarini iyi kullanabilen

Hafta sonu ¢alisma engeli bulunmayan

Ofis disinda paydaslarla goriisme yapabilecek,

Arag kullanma ve seyahat engeli olmayan

Egitim ve seminer verebilme ve hitap yetisine sahip,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorliigli Birim Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii
Tarih: Tarih:
Imza Imza
Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Personelin Adi Soyadi | Tarih

Imza




