LiSANSUSTU PROGRAMLAR ENSTITUSU
PLANLAMA VE DESTEK SORUMLUSU
IS ILANI

TED UNIVERSITESI

Universitemizin, Lisansiisti Programlar Enstitiisi'nde  (LPE); “Planlama ve Destek
Sorumlusu/Uzman/Uzman Yrd.” pozisyonunda gorevlendirilmek iizere, gorev tamiminda
detaylandirilmis olan siirecleri uygun yetkinlikleri ile yiiriitebilecek takim arkadas1 artyoruz:

Genel Nitelikler:

e Universitelerin ilgili boliimlerinden mezun

e {leri diizeyde Ingilizce bilen ve yazili-sozlii iletisiminde etkin

Tercihen {liniversitelerin lisansiistii programlar, sosyal/fen bilimleri enstitiileri veya akademik
idari birimlerinde ¢alisma deneyimine sahip

MS Office uygulamalarina hakim, dijital araglari etkin kullanabilen

Excel programini ileri diizeyde kullanabilen, veri analizi ve raporlama yapabilen
Analitik diistinme, problem ¢6zme, analiz yapma ve raporlama becerilerine sahip
Planlama, organizasyon ve zaman yonetimi konularinda yetkin

Insan iliskilerinde basarili, giiglii sozlii ve yazili iletisim becerilerine sahip
Takim ¢alismasina yatkin, igbirligi ve koordinasyon becerileri gelismis

Erkek adaylar i¢in askerlik ile ilisigi bulunmayan

Ankara’da ikamet eden veya edebilecek olan

Gorev Tanimi:

Universitenin YOK yasal mevzuat, Universite prosediirlerine uygun olarak;

e LPE siireclerinin yiiriitiilmesine destek olmak

e Miifredat ve ders planlamas: siireglerinde idari destek saglamak

e Tezve proje siireglerinin LPE nezdinde diizenli takibini yapmak

e LPE’nin tanitim faaliyetlerine katkida bulunmak, web ve sosyal medya igerik y6netiminde
destek saglamak

o Aday 6grencilerle etkili iletisim kurarak bilgilendirme siireglerini yonetmek

o Stratejik planlama siireglerine katki saglamak ve ilgili veri analizlerini yiiriitmek

e LPE’yiilgilendiren konularda veri analizi yapmak ve yonetim i¢in diizenli raporlar hazirlamak

e Ogrenciler, dgretim iiyeleri ve idari personel icin diizenlenen profesyonel gelisim

etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

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