Istanbul
Bilgi Universitesi
LAUREATE INTERNATIONAL UNVERSITIES

?

GOREVLiIi OGRENCI PROGRAMI

(Kismi Zamanh Statiide Ogrenci Cahstirma)
Bilgi ve Is Tamimlar1 Metni
2018-2019

Gorevli Ogrenci Programi Hakkinda

Gorevli Ogrenci Programi (Kismi Zamanl Statiide Ogrenci Calistirma) Istanbul Bilgi Universitesi’nde,
Hazirlik sinifim1 gegmis veya Hazirlik okumayan, lisans veya On lisans egitimini siirdiiren, genel not
ortalamasi 2.00’nin altinda olmayan (1.sinifa yeni baslamis bu yiizden not ortalamasi olusmamis
ogrenciler bagsvuru vapabilir), disiplin cezasi almamuis, staj yapmayan, kaydin1 dondurmamis ve
yabanci1 uyruklu olmayan (mavi karti olanlar disinda), kaydini dondurmamis aktif 6grencilerin,
derslerinden arta kalan zamanlarin1 degerlendirmeleri, kisisel bilgi ve becerilerini gelistirmeleri,
iiniversite icindeki isleyis ile hayata daha fazla entegre olmalar1 ve maddi ihtiya¢larinin bir kismini
karsilamalar1 i¢in uygulanan bir 6grenci destek programidir.

Programda yer almak isteyen 6grenciler, Bagvuru Formu’nu doldurarak kisisel bilgilerini, akademik
veya pratik bilgi ve becerilerini, gorev alabilecekleri giin ve saatler ile gorev almak istedikleri birimleri
beyan ederler. Her lic kampiisteki degisik birimlerle koordinasyon halinde degerlendirilen bu bagvurular
sonucunda uygun bulunan 6grenciler, tercih onceliklerine gore bagvurularina uygun birimlere
yerlestirilirler.

Program dahilinde goérev alan 6grenciler ile birimler arasindaki iligkilerin koordinasyonunu Gorevli
Ogrenci Programi Ofisi saglar.

Basvurular olumlu sonuglanan, gerekli islem ve evraklari istenilen tarihte tamamlayan dgrenciler, ayin
ilk giinii itibariyle gorevli 6grenci statiisiinde ¢aligmaya baglarlar. Gorevli 6grenciler, birim
yoneticileriyle birlikte bir ¢alisma programi olusturarak hafta 10 ayda en fazla 40 saat gorev alabilirler.
Ogrenciler bu galigmalar1 karsiliginda her aybaginda, gérev yapacaklar saat oraninda yemek destegi
alirlar. Ay sonunda ise, ¢alistiklar1 saat oraninda bir {icret 68renciler i¢in bankada agilan hesaplara
yatirilir.

Basvuru Formu Hakkinda

Gorevli Ogrenci Programi (Kismi Zamanl Statiide Ogrenci Calistirma Programi) Basvuru Formu’nu
doldururken olabildigince ayrintili ve net bilgi veriniz. Bagvuru 6ncesinde ders programlarinizin
kesinlesmis, c¢alisabileceginiz bos zamanlarinizin netlesmis olmasi gerekir. Formda bulunan ¢izelgeye
calisabileceginiz biitlin bos zamanlarinizi isaretleyiniz.

Birimlerle ilgili olarak asagida yer alan agiklamalar1 dikkatlice okuyarak tercihlerinizi yapiniz.
Yerlestirmeler tercih siralamasina gore yapilacaktir. Yogun basvuru alindigindan akademik yilin
basinda ilk tercihler belirleyicidir. Tercihlerini yazarken birim isimlerini dogru yazmayan 6grencilerin
basvurulari degerlendirmeye alinamayacaktir. Doldurulmus formun Gorevli Ogrenci Programi yetkilisi
ile gorlisme yapilarak, ilanda belirtilen ofis saatlerinde bizzat teslim edilmesi gerekmektedir.



IS TANIMLARI / ICINDEKILER

IDARI BIRIIMILER ......ovivetetetcteieicieecie ettt sttt b bbbt t bt s s ese st s s s s s s b e b b e b e b et et et et et esesasnsn e e s e e 4
Bilisim Teknolojileri / Web Yonetimi - Grafik Tasarimi.......c.ccceeceeiieieeiie ettt 4
Cinsel Tacizi ve Saldirtyi Onleme Birimi (CTSOB) ......cocuevereeiereieteeieteetee et et ereeetes e se e ese e sseseeseseesens 4
ENEIJi IMIUZEST ettt ann 4
EEKINTIKIE ¢ttt b e bt e b e s bt st et e et e e bt e sbeesaeesane e b e e beenneennees 5
HAIKIG TIISKIET. ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt eae et st et easetessesess et eneese s esessese et eseetenseseneetensetenserenes 5
Kiiresel Yetenek Yonetimi Merkezi (BILGI TalENt)......ccvcveieveeeeeeereeeteeereieeeeteeeete ettt erens 5
Kiiresel Yetenek Yonetimi Merkezi / GOrevli OZrenci Programi ........cccceeveveeeeeeeeeereeeeeeseeeeeesesesesesens 6
Kiresel Yetenek Yonetimi Merkezi / UIUSIararast MEIKEZ .........vvvvviveeeueeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeesesseseaeees 6
Kiiresel Yetenek Yonetimi Merkezi / Uluslararasi Ogrenci DanismaniiK............ceceeeveeeeeeeeeeeeeeseeeeeeenenns 7
QUL 8] o] o =1 L= RSP PR 7
IVIEZUN THSKIIETT .vevveeeeeieteeeet ettt ettt ettt ettt ettt ettt e a e et e st et e st et e s et ess et eneese s esessese st eseeteseeseneetensetenserenes 8
(0= Vo R DTN = Y (=T A PO 8
OBrenci IS1eri / Lisans-OnlISaNs. .......c.ccviuieeiuiiiieieeiiseeee ettt eee ettt s seese st sesssstestseessstestesesserestesessersseenesens 8
OBrenCi ISIEFT / LISANSUST ....vveevieieeeeieeeieeeeceeeee ettt ettt te et et et enssteseseessetess st esssteseeseeerestesessesesesnesens 9
PAzZarlama OFiSi.....ceceeiieieeeet e e s st h e s st st r e e nnees 9
oY 1] L=T @ 1 1 PRSP 9
Y= CTo ] 0] oL TP OO P PP OPTPT PRI 10
Tanitim / Lisans-Onlisans PrOgramlari..........cceeueuieveeiieeeiieeeieeeeeeteeeeeeeesesesessessssessesessssessessssessssessssessssns 10
Tanitim / LisanSUSTU PrOZramlar .......ccvecviiciieieenieeciee e e eteesteesteeeteesbeebeesbeestaestaestaeeaseesbeeteestaesasesasesnns 11
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (UZEM) .......c.oooiiiiieeecieecieecee ettt esve e svee e 11

AKADEMIK BIRIMLER ......cuiiiiiiisisistetete ettt iesssssssessse e e st ss st esesesesesesesesesssesesesesesesessssssssssssesnsesane 12
Hetisim FAKUITEST / @It 1aD ....cuveieiieceiceceieeeeeee ettt ettt et e s et et ste e ese e ssesnene e 12
Hetisim FAKUITES / DEKANIIK.......c.viveeieeeiieeeeteieeeeeeetet ettt se et et se st e see s stess st essstesessessesessssessaneseas 12
iletisim Fakiiltesi / Medya iletisim Sistemleri / RadYOVESAIre .......cccveuivveeiererieeeecieeereeeteesteeseeseeseseeseenas 12
iletisim Fakiiltesi / RGB (RED, GREEN, BLUE) StUAYOIarT ......cuevveviiieieeeeieeeeeeteeeceeeeetee ettt enene e 13
iletisim Fakiiltesi / TV ProdUKSiyON BiliMi........ccoeveuieverieierieiereeieeeeeeseeteseesesseseeesesesessesesesessesessesessssessesesnas 13
ingilizce Hazirlik Programi / Teacher Study ROOM (TSR) ....viuiiiuiiiieiieceiieceeeeeeeee ettt snene e 13
ingilizce Hazirlik Programi / Writing and Learning CeNter ........c.oocuevecuiieeeieeeieececeeeeeeeteesee e 14
insan Haklari Hukuku Uygulama ve Arastirma IMEIKEZi.........oceuveveuieveuieeeieeeeieeeeeeeeteseteseseesesesssseeneseenas 14
isletme Fakiiltesi / 1S1etme BOIUMU .......ceviueiieiieeeectceete ettt ettt ettt st et essetessste s ete e esesnene e 14
Kaltar Politikalari ve Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi........cooveeeveeeeccciiiiee e 15



LisansUstli Programlar ENSTILUST ......cceeecuieeeiiiiie e eetee ettt e e te e e et e e e e eatr e e e e saba e e e eabaee e senneeeeennnees 15

MESIEK YUKSEKOKUIU ...ttt ettt ettt st st st e b e b e s beesaeesaneenneens 15
MImMarlik FaKUIEEsi / Uretim LabDOratUVaric...c.eeeeoeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeee et eeeeereeeeeeeesreeeeeanesesesseaeeeneseeeseeanes 16
Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / Bilgisayar MUhendisligi BOIUMU.......cceeeveevieeieenieniecieccieeniens 17
Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / Genetik ve Biyomuhendislik BOIUMU.........ccceeeeeeevveeecrieecnnen, 17
Muhendislik ve Doga Bilimleri Faktltesi / Elektrik-Elektronik Mithendisligi BOIUMU ........cceeevvveeiiveeennenns 17
Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakiltesi / Endistri Mihendisligi BOIUMU.........cceeeiveeceeeiieeiiee e 17
Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / Enerji Sistemleri MUhendisligi BOIUMU........ccoeevveveeiieeiieenenn, 18
Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / insaat Mihendisligi BOIGMU ........ccoeveveeverereereeeeeieeeeeeerevenas 18
Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakiltesi / Makine Mihendisligi BOIUMU.........ccceeeeeeeecieeecieeiiee e 18
Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakiltesi / Mekatronik Mihendisligi BOIUMU ........ccccccceeeeieeiiieeecieeenens 18
Saglik Hizmetleri Meslek YUKSEKOKUIU .........ooiieeiiee ettt ettt e et e e et e e eaareee s 19
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakuiltesi / DEKaNIIK OFiSi .......cccueeiueeiriecieiiiesieeiie et este et eseesae e ebeesteesaee e 19
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / ingilizce Ogretmenligi BOIUMU .......cooveveeveeereeereiereeeeeeeereeeee e, 19
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / MUzik BOIUMU ......ccoeeiivieiiiieeiie ettt et 19
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / PSikoloji BOIUMU ......eeeveieiieiiieeciee ettt et 20
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakuiltesi / SOSY0I0ji BOIUMU........ceccveerieeiieeiieeiieciecre et sre e eveesve e eenas 20
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakuiltesi / Tarih BOIUMU........cocueeiueeiriecieinieeiee et ere st sre e eveesveesaee e 20
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / Uluslararasi iliskiler BOIGMU .......ccvevvveeeveeereeireeeeeeeceeeeee e 20
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / Silahtaraga ArSiV ........cocueeecueeeceeeecieeeeee ettt ettt 21
Sosyoloji ve Egitim Calismalari Uygulama ve Arastirma Merkezi (SECBIR) ....c.covvvevirieveeieieeecececeeee e 21
Spor Bilimleri ve Teknolojisi YUKSEKOKUIU ......cccuuiiiiiiiiiecee ettt saree s 21
Turizm ve Otelcilik Yiksekokulu / Gastronomi ve Mutfak Sanatlari BOIUMU........cccecvvevererenenienieieinnns 21
Turizm ve Otelcilik Yuksekokulu / Yiksekokul Sekreterligi.........cooveviuieiiiiiiiiiiiiee e 21
Uygulamal Bilimler Yiiksekokulu / Bankacilik ve Finans BOIUMU .........cccvveeieeeiiieeiieeeciee e ecvee et 22
Uygulamal Bilimler Yiiksekokulu / Uluslararasi Lojistik ve Tasimacilik BOIGMU ........oeecveeeeeeeciieeecieeceneas 22



IDARI BiRIMLER

Bilisim Teknolojileri / Web Yonetimi - Grafik Tasarim
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanimu:

e  Grafik Tasarimi Sorumlusu’nun verdigi genel gorevleri yerine getirmek

e Tasarimdan iiretim ve tasarimlarin gesitlendirilmesi gibi devam islerinde asistan olarak gorev
yapmak
Adobe Acrobat programiyla erisilebilir formlar elde etmek igin verilen gérevleri yapmak
Tasarimlardan gorsel kaydetmek (assets export)
Gerektiginde site igerik giriglerinde yardimci olmak

e Web sayfalar1 i¢in banner, vinyet olusturulmasi, gorsellestirme islerinde yardimci olmak
Gereklilikler:
Boliim/Simf: Lisans/6nlisans egitimine baslamis, Gorsel iletisim Tasarim, Grafik Tasarim dgrencileri
Bilgi Beceri: Bilgisayar temel ofis yazilimlari, Adobe (Photoshop, Illustrator, In design, Acrobat) program
temel bilgisi

Cinsel Tacizi ve Saldirty1 Onleme Birimi (CTSOB)
Cahsma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanima:

e Birim’in seminer, atdlye ¢alismasi, konferans gibi organizasyonlarinda gorev almak

e Birim’in web sitesine i¢erik hazirlamak

« Birim’in ¢alist1g1 konularda arastirma ve ¢eviri yapmak(Tiirkce-ingilizce, Ingilizce-
Tiirkce)

o Birim’in giinliik faaliyetlerine destek olmak

Gereklilikler:

Boliimii/Sinifi: Lisans egitimine baglamig 6grenciler

Bilgi/Beceriler:

e lyi derecede Ingilizce bilen

e  MS Office programlarina (6zellikle Word ve Excel) cok 1yi derecede hakim,

e Daha dnce toplumsal cinsiyet, cinsel taciz veya cinsel saldir1 konularini igeren ders almis ya
da bu alanlarda ¢alismis 6grenciler onceliklidir.

Birim Hakkinda

Istanbul Bilgi Universitesi biinyesinde Cinsel Tacizi ve Saldirtyr Onleme Birimi cinsel tacizin ve
saldirmin yasanmadigi, karsilikli saygiya dayanan 6zgiir bir akademik arastirma, egitim ve caligma
ortaminin yaratilmasina katkida bulunmay1 amaclamaktadir.

Birimle ilgili ayrintili bilgi i¢in bakiniz: https://ctsob.bilgi.edu.tr

Enerji Miizesi
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Enerji Miizesi’nde Ingilizce ve Tiirkce tur rehberligi yapmak
e Gelen gruplar karsilayip Etkinlikler Takim Y6netici ve Miize Sorumlusu ile iletisimlerini
saglamak
Miize’de gergeklesecek ve gergeklesmis olan etkinliklerin takibini yapmak
Gorevli oldugu etkinligin amaca uygun ger¢eklesmesini saglamak
Miizedeki prosediirel kisimlarin takibinde yardimer olmak
Etkinlik sirasinda olusabilecek sorunlarin ¢oziimii igin etkinlik birimi ile irtibati saglamak
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e Miize’de gergeklesen ¢ekim taleplerinin operasyonel siireglerini takip etmek
Gereklilikler
Boliim/Simif: Tercihen Iletisim Fakiiltesi, Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi, Miihendislik ve
Doga Bilimleri Fakiiltesi, Mimarlik Fakiiltesi, Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu 6grencileri
Ozellikler: Miizecilik alanina ilgi duyan, lisans egitimine baslamus, hitap yetenegi ve iletisimi
kuvvetli olan, ¢caligsma saatleri disiplinine 6nem gosteren, takim ¢alismasinda aktif olmak isteyen,
sosyal yan1 kuvvetli, giiler yiizli
Bilgi/Beceriler: MS Office programlari, Photoshop bilgisi olan, iyi derecede Ingilizce bilen
Ogrenciler

Etkinlikler
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Universitedeki idari, akademik etkinliklerin operasyon ve yiiriitiilmesinde gérevli oldugu
etkinligin amaca uygun ger¢eklesmesini saglamak
o Etkinlik sirasinda olusabilecek sorunlarin ¢éziimii i¢in Etkinlik Takim Y6neticisi ve
Etkinlik Uzman ile irtibat1 saglamak
e Aylik gerceklesen etkinliklerin Excel tablosunu diizenlemek
e Genel ofis destegi vermek
Gereklilikler
Boliimii/Simifi: Tercihen Iletisim Fakiiltesi, Isletme Fakiiltesi, Miihendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi, Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu dgrencileri
Ozellikler: Sosyal yam kuvvetli, giiler yiizlii 6grenciler
Bilgi/Beceriler: MS Office programlar1, Photoshop bilgisi olan, iyi seviyede Ingilizce bilen
Ogrenciler

Halkla iliskiler
Cahisma Yer: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Konferans, seminer, vb. etkinliklerde hazirliklara destek olmak
e Basin mensuplarinin karsilanmasi ve basin iligkilerinin yiiriitiilmesine destek olmak
e Basinda c¢ikan haberleri bilgisayar ortaminda arsivlemek
e Basin datasinin giincellenmesi konularinda destek olmak
Gereklilikler
Boliim/Simif: Iletisim Fakiiltesi (Halkla Iliskiler, Medya ve Iletisim Sistemleri, Reklamcilik,
Televizyon Haberciligi ve Programciligi) ve diger boliim dgrencileri. Iletisim Fakiiltesi dgrencileri
onceliklidir.
Ozellikler: iletisim yonii kuvvetli, sorumluluk sahibi, inisiyatif alabilen
Bilgi/Beceriler: Temel bilgisayar uygulamalarina hakim, iyi derecede Ingilizce bilen
Ozel Cahsma Kosullar:
Hafta sonu ve hafta i¢i aksam saatlerinde de ¢alismaya uygun olan 6grenciler

Kiiresel Yetenek Yonetimi Merkezi (BILGI Talent)
Cahsma Yeri: Kustepe, Dolapdere, santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Ofis saatlerinde dgrencilere Kariyer Merkezi hizmetleri ve kaynaklari hakkinda bilgi
verilmesi ve yonlendirilmesi
e Kariyer Merkezi’nin operasyonel siireglerine destek olunmasi
Kariyer Merkezi (BILGIiTalent)’nin ulusal ve uluslararas etkinlik ve organizasyonlarmin
koordinasyonuna destek verilmesi



e Diizenlenen seminer, sertifika programlar1 operasyonlarinda aktif rol alinmasi
e Staj siiregleri hakkinda 6grencilere bilgi verilmesi
e Stajyer 6grencilerin islemlerinin takip edilmesi
e Tiim staj slireglerine destek olacak data olusturulmasi ve datalarin giincellenmesi
e Haftalik sosyal medya paylasim planina uygun olarak girislerin yapilmasi ve raporlanmasi
e Merkezin sosyal medya hesaplari igin giincel igerik tiretilmesi (Twitter, Facebook, LinkedIn
vb.)
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Tiim siif ve boliimlerden lisans 6grencileri
Ozellikler: Giiler yiizlii, pozitif, girisken, iletisim giicii kuvvetli, enerjik, insan kaynaklar1 ve
kariyer gelisimi konularina ilgi duyan
Bilgi/Beceriler: MS Office programlarina hakim ve iyi diizeyde Ingilizce bilen, tercihen akran
destek deneyimi olan, sektordeki yenilikleri ve dinamikleri takip eden
Basvuru kampiise gore yapilir. Hangi kampiiste calismak istediginizi mutlaka belirtin.

Kiiresel Yetenek Yonetimi Merkezi/ Gorevli Ogrenci Program

Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii

Is Tanimu:
e Gorevli Ogrenci Programi calismalari sirasinda dgrencilere bilgi verilmesi, yonlendirme, is

takibi yapmak

Listelerin olusturulmasina ve kontrollerine destek saglamak

Dosyalama ve dosya diizeninin saglanmasi ve takibine destek olmak

Ogrencilerin bagvurularinin ve evraklarinin alinmasina ve listelenmesine yardim etmek
e QGiinliik ofis islerine yardim etmek

Gereklilikler

Boliimii/Sinifi: Tiim boliim ve smiflardan lisans 6grencileri, tercihen 2.ve 3.simf

Ozellikler: Giiler yiizlii, pozitif, iletisim giicii kuvvetli, enerjik, dikkatli, sorumluluk sahibi, is

takibi yapabilecek, konsantrasyonu yiiksek, sabirli

Bilgi/Beceriler: MS Office programlarina hakim, iyi derecede Ingilizce bilen 6grenciler

Kiiresel Yetenek Yonetimi Merkezi/Uluslararas1 Merkez
Calhisma Yeri: santralistanbul Kampiisti
Is Tanim:
e Uluslararasi Programlar kapsaminda partner tiniversitelerin iletisim bilgilerini hazirlamak
ve giincellemek
e Tiim gelen-giden 6grenci belgeleri dosyalama ve arsivleme islemlerine destek olmak
e Gelen giden 6grencilere tanitim destegi ve 6n bilgi vermek
e Yurtdis1 ve sehir dis1 toplantilari i¢in ofiste bulunmak, gelen-giden dgrenci oryantasyonlari
ve gelen yabanci misafirlerin kargilanmasi konusunda destek saglamak
e Rutin ofis igleri olarak e-mail, scan, fotokopi, posta gonderileri islemlerini yiirtitmek
e Universitede gergeklesecek uluslararasi faaliyetlerin planlanmasina yardime1 olmak ve
etkinliklerde gorev almak
e Uluslararas1 Merkez’in sosyal medya hesaplarinin takibini ve gerektiginde paylasimlarini
yapmak
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Tiim béliimlerden lisans 6grencileri (yurtdisi egitim programlarina, Laureate ve
Erasmus degisim programina katilmis 2. ve 3.sinif 6grencileri tercih nedenidir.)
Bilgi ve Beceriler: MS Office programlarina hakim, iyi derecede Excel (data ¢alismasi, graf ve
chart becerisi), Word ve Outlook programlarini kullanabilen, ¢ok iyi derecede Ingilizce bilen
(konugma ve yazma diizeyi intermediate seviyede) lisans 6grencileri



Ek olarak, Adobe Photoshop, Corel Draw ve/veya Illustrator programlarini kullanmay bilen
Iletisim Fakiiltesi 6grencileri

Kiiresel Yetenek Yonetimi Merkezi / Uluslararas1 Ogrenci Damismanhk
Cahsma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Yabanci uyruklu 6grencilere sozlii, yazili ve telefon ile bilgi ve destek vermek
e Idari ve akademik prosediirler hakkinda bilgi vermek
e Ogrenci listelerini hazirlamak
e Facebook sayfasini giincellemek
e Ofis i¢inde fotokopi, posta, scan gonderileri islemlerini yiirtitmek
e Belge arsivleme, icerik hazirlama, sosyal ve kiiltiirel etkinlik organizasyonlarina destek
vermek
Gereklilikler
Boliim/Simif: Egitim dili Ingilizce olan tiim bdliimlerden, tercihen 2. ve 3.smif 6grencileri
Ozellikler: Tyi iletisim becerisine sahip
Bilgi/Beceriler: lyi derecede Ingilizce bilen, MS Office programlarina iyi derecede hakim

Kiitiiphane
Gorev Yeri: Kustepe, Dolapdere, santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
Kiitiiphanedeki kaynaklar1 rafa yerlestirmek ve diizenlemek
Kaynak diizenini saglamak
Aylik ve yillik envanter (sayim) ¢aligmalarini yapmak
Elektronik ve basili kaynaklara erisim konusunda kullanicilara destek olmak
“in-transit” islemleri i¢in kaynaklarin bulunarak gonderilecek kampiise gore ayrimini
yapmak ve paketlenerek muhaberata gotiirmek
Kiitliphane ¢ikisinda sistemdeki izinsiz mataryel ¢ikisini uyarilarini kontrol etmek
Gazete ve dergilerin giinliik giris ve yerlestirme islemlerini yapmak
Fotokopi ve tarama (scan) islemlerinde yardime1 olmak
Her tiirlii kaynagin kataloglama siirecine destek vermek
Library Study Hall alaninda bulunan kullanicilara kiitiiphane ve e-kaynak ile ilgili gerekli
bilgilendirmelerin yapilmasi
Gereklilikler
Boliim/sinif: Tiim sinif ve boliimlerden lisans ve Onlisans d6grencileri
Ozellikler: Sosyal yonii gelismis, giiler yiizlii, calisma saatlerine uyum gésterebilen, disiplinli,
giivenilir.
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar bilgisi ve iyi derecede yazili ve sdzlii Ingilizce (tercih nedenidir).
Ozel Cahsma Kosullar:

e santralistanbul Latif Mutlu Kiitiiphanesi hafta i¢i aksam 21.00’e kadar, Cumartesi ve

Pazar giinleri 11.00-17.00 aras1 agiktir.
o Kustepe Kiitiiphanesi hafta i¢i aksamlar1 saat 20.00’e kadar agiktir.
e Dolapdere Kiitiiphanesi hafta i¢i aksamlar1 saat 19.00’a kadar, Cumartesi giinii 11.00-17.00
arasi agiktir.

e Ogrenciler ‘Library Study Hall’larda kiitiiphane saatleri kapsaminda gérev alir.
Gerektiginde kiitliphane saatlerinde degisiklik yapilir.
Basvuru kampiise gore yapilir. Hangi kampiiste calismak istediginizi mutlaka belirtin.




Mezun liskileri
Cahsma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e QGenel ofis destegi vermek
e Dosyalama, yonlendirme ve bilgilendirme yapmak
e Uc kampiiste ve ayrica kampiis disinda (Istanbul i¢i), ek olarak yurtici mezun bulusmalari
organizasyonlarina destek vermek
e Yaz tanitimlarinda, genel tanitim doneminde birimin organizasyonlarina destek vermek,
e Mezun portalina, sosyal medya hesaplarina igerik iiretim ve yayilanmasina destek
vermek.
Gereklilikler
Boliim/sinif: Tiim boliim ve siniflardan lisans ve onlisans 6grencileri
Ozellikler: Dikkatli, giiler yiizlii, disiplinli, enerjik
Bilgi/Beceriler: Ofis araglarini kullanabilen, sosyal medya okuryazarligi olan 6grenciler
Iyi derecede Ingilizce bilmek tercih nedenidir.

Ogrenci Destek Merkezi
Cahsma Yeri: Kustepe ve santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Kustepe, Dolapdere ve santralistanbul kampiislerini dolagarak pano diizenini saglamak
e Ofis calismalarina destek olmak
e Yaz tanitimlarinda birimin tanittimina ve mezuniyet hazirliklari ve torenlerine destek
vermek
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Tiim boliim ve siiflardan lisans ve dnlisans 6grencileri
Ozellikler: Giiler yiizlii, disiplinli ve enerjik
Bilgi/Beceriler: Ofis araglarimi kullanabilen, bilgisayar bilen 6grenciler
Iyi derecede Ingilizce bilmek tercih nedenidir.
Basvuru kampiise gore yapilir. Hangi kampiiste calismak istediginizi mutlaka belirtin.

Ogrenci Isleri / Lisans-Onlisans
Calisma Yeri: Kustepe, Dolapdere, santralistanbul Kampiisii
s Tanmmu:
e Ogrenci Isleri ofislerinde ydnlendirme yapmak
e Paso/ kimlik ya da materyal dagitimi ve fotokopi ¢cekimi yapmak
e Hazirlanmis olan paso, kimlik ve 6grenci belgelerini dagitmak
e Dosya arsivleme ve diizenleme yapmak
o Kayit donemlerinde destek ve genel ofis destegi vermek
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Tercihen 1.2. veya 3. sinif ve her boliimden lisans ve dnlisans 6grencileri
Ozellikler: Ofis islerine yatkin, insan iliskileri olumlu ve sosyal yonii gelismis, ¢alisma saatlerine
uyum gosterebilen 6grenciler
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar ve MS Office programlari bilgisi, iyi derecede sozlii ve yazili Ingilizce
bilgisi
Ozel Calisma Kosullar::
e santralistanbul Ogrenci Isleri icin, ofis destegine ek olarak, fotograf cekiminde bilgisi ve
tecriibesi olan, tercihen ilgili boliim lisans ve dnlisans 0grencileri aranmaktadir.
Basvuru kampiise gore yapilir. Hangi kampiiste ¢alismak istediginizi mutlaka belirtin.




Ogrenci Isleri / Lisansiistii
Calisma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanimu:

e Yonlendirme, kimlik ve materyal dagitimi, fotokopi ¢ekimi, dosya arsivleme ve

diizenlemek

e Bagvuru i¢in gelen 6grencileri karsilamak

e Kayit donemlerinde ve rutin ofis islerinde destek olmak
Gereklilikler
Boliim/Simif: Tercihen Iletisim Fakiiltesi, Isletme Fakiiltesi ve Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
Ogrencileri
Bilgi/Beceriler: Ofis islerine yatkin, sosyal yani gelismis, ¢alisma saatlerine uyum gosterebilen,
giivenilir, dikkatli, yogun ofis temposuna uyum saglayabilecek iyi derecede ingilizce ve temel
bilgisayar bilgisi olan 6grenciler

Pazarlama Ofisi
Cahsma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Universitenin y1l boyu siirdiirdiigii iletisim kampanyalarmni verilen brieflere uygun sekilde
destekleyecek yaratici igerik tiretmek
e Yazili ve gorsel igerik tiretimi
Gereklilikler
Boliim/Sinifi: Tercihen Sinema ve Televizyon, Televizyon Haberciligi ve Programciligi, Medya
ve Iletisim Sistemleri, Reklamcilik, iletisim Tasarimi ve Yonetimi 6grencileri
Ozellikler:
e BILGI’yi seven onun igin bir seyler yapmak isteyen
Tasarim, fotograf ve video gibi alanlarda kendini gelistirmeye agik
Sosyal medyayi ve trendleri aktif sekilde takip eden
Grafik /Tasarim programlarini aktif kullanan ve asina (Photoshop, InDesign,
llustrasyon..vb)
Ayrintilara dikkat eden, takim ¢alismasina yatkin, insan iligkilerinde uyumlu
Mezun olduktan sonra pazarlama/reklamcilik alaninda ¢alismayi diisiinen
‘Gtizel igerik her seydir’ diyen
“Oscar i¢in biiyiik prodiiksiyonlara gerek yok, telefon kamerasi da yeter” diyen
Isik/ters 151k nedir bilen
Kulaktan kulaga iletisimin dnemini bilen
Girisken ve kampiisteki tiim 6grencileri arkadasi olarak géren
Gelisime ve 6grenmeye agik
Takim ¢alismasina yatkin
Tercihen igerik tiretimi konusunda tecriibeli
Giiler yiizli 6grenciler
Bilgi/Beceriler:
Ozellikler: Ayrintilara dikkat eden, takim ¢alismasina yatkin, insan iliskilerinde uyumlu

Projeler Ofisi
Calisma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Belirlenen hibe ¢agrilart web sitelerinin giinliik takibini yapmak ve ilgili duyurulari birim
calisanlarina iletmek



e Secilen duyuru metinlerinin Tiirkce ve Ingilizce cevirisiyle yayin hazirlanmasini
desteklemek
e Projeler Ofisi’nin web sitesinde bildirilen duyurular1 yayilamak, basit gorsel degisiklikleri
yapmak
e Yeni duyurular/etkinlikler i¢in hazirlanacak brosiir ve afis gibi gorselleri tasarlamak, basina
ve yayina uygun hale getirmek
e Kendisine iletilen verileri Proje Yonetim Sistemi’ne girmek
e Diizenlenecek etkinliklerde organizasyona dair basit gérevleri yapmak
e Birimin sorumlu oldugu etkinliklerde katilimci bilgilerini kayit altina almak
e Takip edilen ¢agr1 duyurularini akademik personele yonlendirilmek iizere yayina
hazirlamak
Gereklilikler:
Boliim/Sinif: Tercihen Gorsel Iletisim Tasarimi, Uluslararast iliskiler ve Avrupa Birligi iliskileri
ogrencileri. Diger boliimlerden de yetkinligi olan 6grenciler degerlendirmeye alinir.
Ozellikler: Bilgisayar ofis islerine yatkin, veri girisi ve tasarim yapabilecek, brosiir ve afis
hazirlayabilecek, sabirli ve disiplinli
Bilgi/Beceriler: Ingilizce-Tiirkge-Ingilizce ceviri yapabilecek, iyi derecede geviri yapabilen,
gorsel iletisim tasarimi yapabilecek, grafik programlari kullanabilen, veri girisi yapabilen, MS
Office programlarini (Word, Excel, Power-Point) iyi derecede kullanabilen.

Ses-Goriintii
Calisma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanimu:

e Universitenin tiim toplant1 odalarinda, laboratuvarlarinda ve dersliklerinde teknik
ithtiyaglarin aksamadan ytiriitiilmesinin saglanmasi i¢in giinliik ders ve toplanti
programlarini takip etmek

e Ders ve toplanti 6ncesi ekipmanlari kontrol etmek, talebe uygun hazirlamak

e Ekipman kurulumlarin1 yapmak

e (in i¢inde gelen anlik ihtiyaglar1 karsilamak

Gereklilikler:
Boliim/Sinif: Mihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi 6grencileri
Ozellikler: Teknik konularda bilgili, giivenilir, sabirli, disiplinli
Bilgi/Beceriler:
e Teknik ekipmanlari taniyan, kurulum konusunda teknik bilgisi olan 6grenciler

Tamitim / Lisans-Onlisans Programlari
Cahisma Yeri: Kustepe Kampiisii, santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:

e Universitenin tanitim siirecinde, lise ve dengi egitim kurumlarindaki aday dgrenciler ile
rehber 6gretmenlere BILGI’nin dnlisans ve lisans programlarinin tanitilmasina ydnelik
organizasyonlarda ve ofis islerinde yardime1 olmak

e Ofisin giindelik ¢alismalarina yardimci olmak

e Kurulan veri sistemiyle bilgi girislerini takip etmek ve yapmak

Gereklilikler

Boliim/sinif: Tiim boliim ve siiflardan lisans ve 6n lisans 6grencileri

Ozellikler: Tletisim becerileri kuvvetli, 6zellikle ikna kabiliyeti yiiksek, ayrintilara dikkat eden ve
giiler yiizlii, BILGIyi seven 6grenciler

Bilgi/Beceriler: MS Office programlarina asina olan, iyi derecede Ingilizce bilen 6grenciler
Basvuru kampiise gore yapilir. Hangi kampiiste ¢alismak istediginizi mutlaka belirtin.
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Tamtim / Lisansiistii Programlar
Cahsma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Lisansiistii etkinliklerinin organizasyon siirecinde gorev almak
e Giinliik rutin ofis islerinde destek vermek
e Analiz calismalar1 yapmak
Gereklilikler
Boliim/Simif: Isletme ve iletisim Fakiiltesi dgrencileri
Ozellikler: Tletisim becerileri kuvvetli, analitik becerileri olan dgrenciler
Bilgi/Beceriler: Iyi derecede ingilizce bilgisine sahip, MS Office programlarma (Word, Excel,
Powerpoint gibi) hakim, editleme konularinda destek olabilecek
Ozel Cahsma Kosullar:
Esnek caligma saatlerine uyum saglayabilecek ve 19.00’dan sonra yapilacak etkinliklerde gorev
alabilecek dgrenciler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (UZEM)
Calisma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanimu:
¢ Genel Organizasyon, kamera operatorliigii, kurgu siireglerinde asistanlik
e Yoneticilerin verdigi ofis islerini yapmak
Gereklilikler:
Boliim/Simif: Televizyon Haberciligi ve Programcilifl, Medya ve Iletisim Sistemleri, Sinema-
Televizyon ve Gorsel iletisim Tasarim1 Bolimi 6grencileri
Ozellikler: Cekimler ile video prodiiksiyon ve post prodiiksiyon konularima ilgili ya da bilgi
sahibi, ekip calismasina yatkin ve 6grenmeye hevesli, sabirli ve disiplinli
Bilgi/Beceriler:
e Tercihen Adope Premiere, Camtasia programlarini kullanabilen
e Temel ofis yazilimlarini kullanabilen
e Ingilizce bilen dgrenciler
Cahsma Dénemi: 01 Mart 2019-31 May1s 2019
Ise girisi olumu olan 6grencilerin Banka ve evrak islemlerinin en ge¢ 06 Subat’ta tamamlanmasi

gerekiyor.
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AKADEMIK BIRIMLER

Tletisim Fakiiltesi / alt_lab
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanimi:

e alt lab‘in is siireglerinin tasarimi ve gelistirilmesinde asistanlik yapmak

e alt lab’in kurumsal kimlik tasarimina destek olmak

e alt lab’de diizenlenecek organizasyonlara, etkinlikler destek olmak

e alt lab’de gelistirilecek arayiiz tasarimlarina katki saglamak

e alt lab’in ¢alisma diizenini saglamak
Gereklilikler:
Boliimii/Simfi: Iletisim Fakiiltesi’nin tiim boliimleri; Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi’nin )
Endiistri, Bilgisayar, Elektrik-Elektronik Miihendisligi Boliimleri; Mimarlik Fakiiltesi’nin Endiistri Urtinleri
Tasarim1 Boliimii
Bilgi/Beceriler: lyi derecede Ingilizce, MS Office ve Adobe Premier programlarina hakim, ¢oklu
grafik arayiiz tasarim1 programlarini kullanabilen 6grenciler
alt_lab Hakkinda
alt lab, gercek insanlarin, gercek araglarla donatilmig ger¢ek bir mekanda bulusmalari ile hayata
gecirilmis bir mekan tasarimidir. santralistanbul Kampiisii (E4 112 nolu oda)’nde yer alan alt_lab,
100m? kullanim alam olan, giiglii IT altyapisi, VR-AR ekipman ve yazilimlar1, maker arag-gereci,
mutfadi ve sosyal alani olacak sekilde tasarlanmistir. Disiplinlerarasi ¢alismalardan Gte, anti-
disiplin ¢aligsmalarla fikir ve projeler etrafinda paydaslarini bir araya getirip kiimelemeyi
hedefleyen bir inovasyon lab’idir

Tletisim Fakiiltesi / Dekanlik
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii,
is Tanimu:

o Fakiiltede yiiriitiilen Emerging Technologies Lab projesine destek olmak

e Fakiilte sosyal medya hesaplarini yonetmek

e Fakiilte arsivini diizenlemeye destek olmak

e Fakiilte kapali devre televizyon yayinina destek olmak

e Akademik ve dis paydash toplanti, seminerler ve etkinliklerde asistanlik yapmak
Gereklilikler: '
Boliim/Simif: Lisans egitimine baglamis, [letisim Fakiiltesi 6grencileri
Bilgi/Beceriler: Microsoft Office programlarini iyi derecede kullanabilmek, sosyal medya yonetimi
konusunda deneyim sahibi olmak, ileri seviyede Ingilizce bilmek, Adobe programlarma (photoshop vb.)
hakim olmak.
*{lgilenen ddrencilerin tercih yvapmadan 6nce letisim Fakiiltesi Dekan Yardimcisi Dr.Ogr.Uvyesi. Aylin
Dagsalgiiler ile gorusmeleri tavsiye edilir. aylind@bilgi.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz

Tletisim Fakiiltesi / Medya Iletisim Sistemleri / RadyoVesaire
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Radyonun yayin akisi ve programlarinin organizasyonuna destek
e Radyo kuliibii ile radyoda katkida bulunan derslerin iletisim ve koordinasyonunu saglamak
e Yaym Onerilerinin koordinasyonu, radyo ofisinin isleyisine destek
Gereklilikler
Boliim/Simif: Lisans egitimine baslamis, Medya ve Iletisim Sistemleri veya Televizyon
Haberciligi ve Programciligi 6grencileri
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Bilgi/Beceriler: Iyi derecede ingilizce bilen, bilgisayar bilgisi olan 6grenciler
Ilgilenen 6grencilerin tercih yapmadan 6nce RadyoVesaire koordinatorliigi ile temasa gecmeleri
tavsiye olunur.

iletisim Fakiiltesi/ RGB (RED, GREEN, BLUE) Stiidyolar
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:

e RGB Stiidyolar olarak ifade edilen RED, GREEN ve BLUE stiidyolarinda yoneticilerin
verdigi genel gorevleri yerine getirmek
Program iiretimi ve canli yayin siireclerinde asistan olarak gérev yapmak
Genel organizasyon, kamera operatorliigii, reji ve ana kumanda islemleri yapmak
Konuk koordinasyonu ve konuk agirlamak
Ofis islerine yardim etmek

e Kurgu islerine yardim etmek
Gereklilikler:
Boliim/Siif: Lisans egitimine baglamis, Televizyon Haberciligi ve Programciligi, Medya ve
Iletisim Sistemleri, Sinema veTelevizyon dgrencileri
Bilgi Beceri: Bilgisayar temel ofis yazilimlari, kamera ve kurgu bilgisi, Final Cut Pro ve
Adobe(Premiere, Photoshop, After Effects) bilgisi tercih sebebidir.

Tletisim Fakiiltesi / TV Prodiiksiyon Birimi
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
TV Prodiiksiyon Birimi’ne bagli olan tiim birim ve mekanlarin organizasyonu
Ekipman alimi1 ve iadesi, canli yayin araci takibi
Birim yoneticisinin uygun gorecegi video program formatlari iiretmek
Ekip ¢alismasi ile iiretilen videolar1 yayina hazirlamak
Kamera operatorliigii, kamera asistanligy, ses ve goriintii kurgusu islerinde ¢alismak
Gereken durumlarda -aksam saatleri ve hafta sonlar1 dahil- etkinlik ¢ekimlerinde gorev
almak

e Kurgu laboratuvarlarinda projeler lizerinde ¢aligmakta olan 6grencilere yardimci olmak
Gereklilikler
Boliim/Simif: Televizyon Haberciligi ve Programciligi, Medya ve iletisim Sistemleri, Sinema-
Televizyon 6grencileri
Bilgi/Beceriler: Canli yayin ¢ekimler ile video prodiiksiyon ve post-prodiiksiyon konularinda bilgi
sahibi, tercihen Final Cut Pro ve Adobe (Photoshop, Premiere, After Effects) programlart ile
kamera bilgisi, bilgisayar temel ofis yazilimlar1 bilgisi olan
Ozellikler: Sinema ve televizyon programciligi alanlarma ilgili, cekim ve Kurgu asamalarinda
yetistirilmek tlizere
Ozel Cahsma Kosullar1: Aksamlar1 ve hafta sonlar diizenlenen organizasyonlarm ¢ekimlerinde
de calisabilecek 6grenciler

Ingilizce Hazirhk Programn / Teacher Study Room (TSR)
Gorev Yeri: Kustepe Kampiisii
Is Tanim:
e Materyalleri diizenlemek ve kayitlar1 tutmak
e (Odiing alinan materyalleri takip etmek
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e Yeni kitaplarin sisteme girilmesi
e Ingilizce Hazirlik Programi’na bagh bilgisayar laboratuvarindaki bilgisayarlarmn ariza
tespitine ve dokiimantasyonlarin hazirlanmasina yardimci olmak
Aranilan Nitelikler:
Boliimii/Sinifi: Tiim sinif ve boliimlerden lisans ya da 6nlisans 6grencileri
Ozellikler: Tercihen BILGI Kiitiiphane’de daha dnce ¢alismis dgrenciler
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar kullanabilen ve MS Office programlarina hakim, iyi derecede yazili
sozlii Ingilizce bilen dgrenciler

Ingilizce Hazirlik Program / Writing and Learning Center
Gorev Yeri: Kustepe Kampiisii
Is Tanimu:
Ogrencilerin Ingilizce yazma, okuma ve dil becerilerini gelistirebilecekleri bir ortam sunan
merkezde;
e Ingilizce destek icin gelen tiim dgrencilere okuma, akademik yazma, konusma ve gramer
alanlarinda destek ve ders anlatmak
e Gelen 6grencileri kaydetmek, bilgileri dosyalamak ve bilgisayar ortamina aktarmak
e Genel ofis destegi saglamak ve ‘BILGI Writing and Learning Center’ Koordinatérii’ne
asistanlik yapmak
Aranilan Nitelikler:
Boliimii/Sinifi: Tercihen Ingilizce Ogretmenligi ve Karsilastirmali Edebiyat Boliimii 2. ve 3.smif
Ogrencileri
Ozellikler: Bilgi aktariminda basaril, kolay iletisim kurabilen, giiler yiizlii, sabirli ve olgun
yaklasimli, 6gretmeye hevesli
Bilgi/Beceriler: MS Office programlarina (Word, Excel, Power-Point) iyi derecede hakim,
cok iyi seviyede Ingilizce bilen, yaz1 yazmada ve okumada bilgi ve becerisi olan dgrenciler

Insan Haklar1 Hukuku Uygulama ve Arastirma Merkezi
Calisma Yeri: santralistanbul Kampiisii
s Tanmmu:
e Merkez’in seminer, atolye ¢aligmasi, konferans gibi organizasyonlarinda gorev almak
Merkez web sitesine i¢erik hazirlamak
Giinliik haberleri taramak
Merkez’in ¢alistig1 konularda arastirma ve ¢eviri yapmak
Merkez tarafindan yiriitiilen projelerin faaliyetlerine destek olmak
e Merkez’in giinliik faaliyetlerine destek olmak
Gereklilikler:
Boliimii/Sinifi: Lisans egitimine baglamig Hukuk Fakiiltesi 6grencileri
Bilgi/Beceriler: MS Office programlarina (6zellikle Word ve Excel) ¢ok iyi derecede hakim,
Iyi derecede Ingilizce bilen

Isletme Fakiiltesi / Isletme Boliimii

Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii

Is Tanim:
e Boliim 6gretim tiyelerine ofis destegi vermek
e Internetten arastirma yapmak
e Veri toplamak
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Gereklilikler .

Simif/Boliim: Lisans egitimine baslamis Isletme, Uluslararasi Finans, Uluslararasi Ticaret ve
Bilgi/Beceriler: Ofis islerine yatkin, iyi derecede Ingilizce bilen, Word, Excel, Powerpoint ve
SPSS’e hakim 6grenciler

Kiiltiir Politikalari ve Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Kiiltiir Politikalar1 ve Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi hakkinda detayli bilgi:
http://kpy.bilgi.edu.tr/
Cahsma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Merkezin veri sitesini diizenli olarak giincellemek ve gelen icerigi buraya aktarmak
e Merkezin etkinliklerinde gorev alip, gorsel arsivin tutulmasina fotograf ve video ¢ekimi ile
destek olmak.
e Siteye girilen icerigin editoryal kontroliinii ve diizenlemesini yapmak
o Etkinliklere katilimda, katilimci listesinin ve iletisim bilgilerinin saglikli olarak tutulmasini
saglamak
Gereklilikler
Boliim/Siif: Tercihen Medya ve Iletisim Sistemleri, Televizyon Haberciligi ve Programciligy,
Reklamcilik, Sanat ve Kiiltiir Yonetimi Lisans Programlar1 ve Kiiltiir Yonetimi Yiiksek Lisans
Programi 6grencileri
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar ve MS Office programlarini kullanabilen (6zellikle iyi derecede Excel
bilen), web sitesi ve gorsel tasarima ilgisi olan, miilakat yapma konusunda istekli, iyi derecede
Ingilizce ve editérliik alaninda bilgi ve deneyim sahibi

Lisansiistii Programlar Enstitiisii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
s Tanmu:
e Enstitiide evrak akisini diizenlemek
e Fotokopi, scan ve giinliik ofis islerine destek olmak
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Tiim boliimlerden lisans dgrencileri
Ozellikler: Ofis islerine yatkin, disiplinli, uyumlu
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar becerisi olan, lisans egitimine baglamis, iyi derecede Ingilizce bilgisine
sahip
Ozel Cahsma Kosullar:
Ders programlari hafta i¢i 16.00-19.00, hafta sonlar1 09.00-13.00 saatleri arasinda ¢aligmaya
uygun ve tercihen burslu ve santralistanbul Kampiisii’ne yakin oturan dgrenciler.

Meslek Yiiksekokulu

Calisma Yeri: Kustepe Kampiisii, Kozyatagi Kampiisii
Is Tanim:

Kozyatag Kampiisii / Ascilik Programi Is Tanim;
Malzeme teslim alinmasi

Malzeme yerlestirilmesi

Faturalarin dosyalanmas1 ve hocaya teslimi
Stok kontrolii

Stok sayimi

Ders Oncesi hazirlik kontrolleri
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e Depo kontrolii

e Uriin listeleme

e Mutfak kontrolii

Saglik raporu dosyalama

Odev- proje listeleme

Sinif i¢i gruplarin listelenmesi

Uniforma ve bicak tesliminde imza alma gorevi
Temizlik kontrolleri

Mutfak ekipman listesi hazirlama

Mutfak ekipmanlarinin kontrolleri ve kirik, bozuk iiriinler i¢in tutanak tutulmasi
Soyunma odalarinin kontrolii gibi

Kustepe Kampiisii / Mimari Restorasyon Programi-Moda Tasarimi Program is Tanimi;
e Arsivleme ve arsiv diizeni i¢in yardimci olunmasi (Arsive gonderilecek proje ve islerin
koordinasyonu)
Moda Atélyesinin diizeni ve koordinasyonu
Mimari Restorasyon Atdlyesi’nin diizeni ve koordinasyonu
Bazi uygulamali derslerin dncesi hazirlik ve sinif diizeninin saglanmasi
Bilgisayar atdlyeleri (pc ve mac lab) diizeni ve bilgisayar kontrolleri
Bazi derslerin vize ve final proje teslimlerinde dersin hocasina yardimci olma
Bazi derslerin 6dev toplamalarinda dersin hocasina yardimei olma
Diizenlenecek olan seminer, konferans, teknik gezi, sergi gibi tiim etkinliklerin hazirlanma
stirecinde gorev almasi
Derste alinmis olan yoklamalarin dijital ortama aktarilmasi
e Sosyal medya paylagimlar i¢in tiim derslerde fotograflama isleminin yapilmasi (yapilan
igler, caligma ortami ve ders anlatimi esnasinda)
Istek dahilinde programa ait sosyal medya hesabinin yiiriitiilmesi

Gereklilikler

Boliim/Sinif: Ascilik, Mimari Restorasyon, Ic Mekan Tasarimi, Moda Tasarimi, Grafik Tasarimi
Ogrencileri

Ozellikler: Ofis islerine yatkin, insan iliskileri olumlu ve sosyal yonii gelismis, calisma saatlerine
uyum gosterebilen, takim ¢alismasina yatkin, giiler yiizli, pozitif, iletisim giicii kuvvetli ve
enerjik, dikkatli ve sorumluluk sahibi, is takibi yapabilecek dgrenciler

Bilgi/Beceriler: Bilgisayar ve MS Office programlari bilgisi olan, dosyalama yapabilecek ve ofis
aletleri kullanabilen.

Mimarlik Fakiiltesi / Uretim Laboratuvar
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:

e Laboratuvarda randevu takvimini tutmak ve takip etmek

e Laboratuvardaki makine ve ekipmanlarin dogru ve diizenli bir bigimde kullanildigin
denetlemek
Makinelerin bakim onarim ihtiyaglarini tespit etmek
Tim Fakiilte 6grencilerine esit calisma firsatinin sunulmasini saglamak
Laboratuvarda uygulanan is glivenligi tedbirlerini siirdiirmek ve denetlemek
Gerektiginde donem sonundaki hafta sonu ve gece ¢alismalarinin diizeninden sorumlu
olmak
Aranilan Nitelikler:
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Boliimii/Simifi: Mimarlik Fakiiltesi 6grencileri (Mimarlik, i¢ Mimarlik, Endiistri Uriinleri
Tasarimi1 boliimleri)

Ozellikler: Diizenli ve disiplinli, sosyal becerilerini tutarli bigimde gelistirmis, Uretim
Laboratuvari’ndaki ekipman ve cihazlarla ¢alismaya merakli, kismen bilgili ve kismen deneyimli
Bilgi/Beceriler: Ug boyutlu yazici arayiizii (CURA), lazer kesici arayiizii, CNC firezenin arayiizii
(Visual Mill) ve Rhinoceros yazilimlarina hakim ve ileri seviyede 6grenmeye hevesli

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / Bilgisayar Miihendisligi Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:

e Boliim 6gretim elemanlaria destek olmak

e Boliim idari islerine destek olmak

e MUDEK akreditasyon siirecine, laboratuvar islerinin yiiriitiilmesine yardimc1 olmak
Gereklilikler
Boliim/Simf: Bilgisayar, Elektrik-Elektronik ve Mekatronik Miihendisligi Boliimii 6grencileri
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar temel programlama becerisi olan, iyi derecede ingilizce bilgisine sahip,
word excel deneyimi olan

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / Genetik ve Biyomiihendislik Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tamm
e Laboratuvarlarin hazirlanmasina ve diizenine destek vermek
e Deneylerin yliriitiilmesi esnasinda 6grenci gruplarina yardime1 olarak gretim elemanina
destek vermek
Gereklilikler
Boliim/Siif: Genetik ve Biyomiihendislik Boliimii, 3. ve 4. Sinifta okuyan, GPA 4.00 {izerinden
2.30 tizeri olan dgrenciler
Bilgi/Beceriler: Yeterli diizeyde Ingilizce bilgisi

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / Elektrik-Elektronik Miihendisligi Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
s Tanmmu:
e Ogretim iiyelerinin ders hazirliklarina destek olmak
e Laboratuvar ¢alismalarina destek
e  Ogretim iiyelerinin proje ¢aligmalarma destek olmak
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Elektrik-Elektronik Miihendisligi boliimii 6grencileri
Ozellikler: Ogretim iiyeleri ile yakin ¢alisma i¢inde olmaya istekli, caliskan, disiplinli

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / Endiistri Miihendisligi Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Laboratuvar ve uygulamalara destek olmak
e Akreditasyon ¢aligsmalarina destek olmak
e Egitim ve Ogretim faaliyetlerine iliskin verilecek diger gorevleri yiiriitmek.
Gereklilikler
Boliim/Sinif: 3. ve 4.sin1fta okuyan, GPA 4.00 {izerinden 2.75 ve {istii olan, Endiistri Miihendisligi
Boliimii 6grencileri
Ozellikler: Calismaya ihtiyaci olan, istekli, ¢aliskan, disiplinli

17



Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / Enerji Sistemleri Miihendisligi Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanimu:
e Smif ¢alismalarina ve laboratuvar etkinliklerine destek olmak
e Bolim i¢inde yapilacak organizasyonlara yardimci olmak
Gereklilikler
Boliim/Sinif: 3.ve 4. sinifta okuyan, GPA 4.00 iizerinden 2.50 veya iistii olan Enerji Sistemleri
Miihendisligi bolimii 6grencileri
Bilgi/Beceriler: Iyi derecede ingilizce konusma-yazma ve bilgisayar kullanabilme
Ozellikler: Calismaya ihtiyaci olan, istekli, ¢aliskan, disiplinli

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / insaat Miihendisligi Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:

e Boliim 6gretim tiyelerine ders materyalleri ve faaliyetlerde destek olmak

e Boliim biinyesinde yiiriitiilen arastirma ve projelere destek olmak

e Laboratuvar ¢aligmalarina destek olmak ve gerekli hazirliklar1 yapmak

e Boliim ile ilgili idari konularda, kendilerine verilen gorevleri yerine getirmek
Gereklilikler
Boliim/Simif: 2.smifi bitirmis ve GPA 4.00 iizerinden 2.50 iizeri olan Insaat Miihendisligi Boliimii
Ogrencileri
Bilgi/Beceriler: Bilgisayarda Office uygulamalarini (word, excel, powerpoint vb.) kullanmasini
bilmek; laboratuvar ¢alismalarina katilabilecek durumda olmak
Ozellikler: Calismaya ihtiyaci olan, istekli, ¢aliskan, disiplinli

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / Makine Miihendisligi Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
s Tammu:
e Boliim laboratuvarlarinin diizen ve isleyisine destek saglamak
e Boliim hakkinda tanitim faaliyetlerine bulunmak
e Gerekli durumlarda boliim- 6grenci iletisimini saglamak ve giiclendirmek
e Boliim i¢i idari faaliyetlere destek olmak
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Makine Miihendisligi Boliimii 6grencileri
Bilgi/Beceriler:
e Ofis yazilimlarim yeterli derecede kullanabilmek
e (izim programlarini en az temel seviyede kullanabilmek
e Laboratuvar cihazlarinin teknik dokiimanlarini ve temel miihendislik konularindaki
yabanci kaynaklari takip edebilecek ve anlayabilecek diizeyde Ingilizce bilmek
Ozellikler: Calismaya ihtiyaci olan, istekli, ¢aliskan, disiplinli

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi / Mekatronik Miihendisligi Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:

e Laboratuvar ve uygulama derslerinde, boliimiin akademik ve idari siireglerine yardimci

olmak

e Bitirme projelerinde dgretim iiyelerine yardimer olmak

e Boliimiin akademik ve idari siireglerine destek olmak
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Mekatronik Mithendisligi Bolimii 6grencileri
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Bilgi/Beceriler: Iyi derecede Ingilizce, bilgisayar (Solidworks, Matlab) bilgisi
Ozellikler: Ogretim iiyeleri ile yakin ¢alisma i¢inde olmaya istekli, ¢aliskan, disiplinli

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Gorev Yeri: Kustepe Kampiisii
Is Tanim:

o Ogretim elemanlarinin ve dgrencilerin talepleri dogrultusunda yonlendirme destegi vermek

e Ogrenci dilekce ve belge islemlerinin takibine destek vermek
e Telefonlara cevap vermek, i¢ ve dis yazigsmalari ve ilgili kisilere yonlendirme destegi
vermek
e Ogretim elemanlarinin ofis ve dersliklerde ihtiya¢ duyduklari kirtasiye, teknik ve
malzemeleri teslim etmek
e Dosyalama, fotokopi gibi ofis iglerine destek vermek
Gereklilikler:
Boliim/Sinif: Tercihen 1. siif, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Ogrencileri
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar ve MS Office programlari kullanabilen, iletisim kabiliyeti giiglii
Ogrenciler

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / Dekanhk Ofisi
Calisma Yeri: santralistanbul Kampiisii
is Tanimu:

¢ Fakiilte blinyesinde web sitesi giincellemesi igin destek olmak
Etkinlikleri ve haberleri takip edip web sitesi i¢in taslaklar hazirlamak
Fakiilte’nin soysal medya olusturma siirecinde destek olmak, sonrasinda takibini yapmak
Tanitim Birimi ve Fakiilte arasinda koordinasyonu saglamak
Gereklilikler:
Boliimii/Simfi: Karsilastirmali Edebiyat, ingilizce Ogretmenligi veya Sosyoloji boliimlerinde
okuyup, Iletisim Fakiiltesi boliimlerinden biri ile ¢ift anadal yapan dgrenciler tercih edilir.
Bilgi/Beceriler: MS Office programlarina hakim, iyi seviyede Ingilizce-Tiirkge metin yazarlig
yapabilecek, sosyal medya deneyimi olan 6grenciler.

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / Ingilizce Ogretmenligi Boliimii
Calisma Yeri: santralistanbul Kampiisii
s Tanmu:

e Boliim 6gretim iiyelerine arastirma destegi vermek

e Ofis islerine destek vermek
Gereklilikler
Boliim/Simif: Ingilizce Ogretmenligi Boliimii 6grencileri
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar ve MS Office programlar: bilgisi

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / Miizik Boliimii
Calisma Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Miizik Stiidyosu ve bakimi i¢in destek vermek
e BILGI Music Label koordinasyonlarinda destek vermek
e Ginliik lojistik konularda akademik kadroya destek vermek
Gereklilikler
Boliim/Simif: Miizik Béliim Ogrencileri
Bilgi/Beceriler: Ingilizce bilmek, bilgisayar, gérsel tasarim programi ve miizik prodiiksiyon
programi kullanabilmek
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Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / Psikoloji Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanimu:

e Kongre, konferans, organizasyonlarina destek

e Toplum odakli ¢aligmalara destek

e Boliimiin yiiriitmekte oldugu “BILGI Acik Kapr” web sitesi diizenlenmesi
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Psikoloji boliimii 6grencileri
Ozellikler: Sosyal ve iletisim becerisi yiiksek, ekip ¢alismasini seven
Bilgi/Beceriler: lyi diizeyde ingilizce bilen, bilgisayar programlari ve website tasarimi konusunda
bilgisi olan, istatistik ve SPSS bilgisi olan 6grenciler.
*lgilenen dgrencilerin tercih yapmadan &nce boliimle goriismeleri tavsiye edilir.

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / Sosyoloji Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanimu:
Ders malzemelerinin hazirlanmasi
Arsivleme yapilmasi
Ofis destegi verilmesi
Boliimiin diizenledigi toplanti, konferans, seminer gibi etkinliklerin tanitimi ve hazirliginda
yardim edilmesi
e Bolim projelerine destek verilmesi
Gereklilikler
Sinif/Boliim: 2-3-4. siif Sosyoloji Bolimii 6grencileri
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar bilgisi olan
*Tlgilenen &grencilerin tercih yapmadan 6nce boliimle goriismeleri gerekmektedir.

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / Tarih Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
s Tanmu:
e Ofis destegi vermek
o Kitap siparislerinin, okuma listelerinin ve ders materyallerinin hazirlanmasina yardim
etmek
e Seminer ve konferanslara asistanlik etmek
e Ders malzemelerinin hazirlanmasi, arsivleme yapilmasi
Gereklilikler
Sinif/Boliim: 2-3-4. sinif Tarih Boliimii 6grencileri
Bilgi/Beceriler: lyi derecede bilgisayar ve Ingilizce bilen 6grenciler

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / Uluslararasi Mliskiler Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is tanim:

e Boliim 6gretim tiyelerine ofis destegi vermek

e Internetten arastirma yapmak

e Veri toplamak
Gereklilikler:
Boliim/Sinif: Lisans egitimine baslamig, Uluslararasi Iliskiler, Siyaset Bilimi ve Avrupa Birligi
Miskileri 6grencileri
Bilgi/Beceriler: lyi derecede bilgisayar ve Ingilizce bilen, tercihen Ingilizce disinda ikinci bir
yabanci dili olan, ofis islerine yatkin 6grenciler

20



Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi / Silahtaraga Arsiv
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanimu:
o Silahtaraga Elektrik Santrali’ne ait belgelerin tasnifi, degerlendirmesi ve arsivlenmesi
e Mevcut arsivin dijital ortama aktarilmasi
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Kriterlere uyan tiim lisans 6grencileri
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar kullanabilen, MS programlarini iyi kullanabilen ve arsiv alanina
merakli, diizenli ve sistemli calisacak, tercihen Ingilizce, Fransizca ve Osmanlica’dan birini
kullanabilen okuma becerisine sahip 6grenciler

Sosyoloji ve Egitim Calismalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi (SECBIR)
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:

e Merkezin seminerlerinin hazirligina yardim etmek

e Ofis destegi vermek

e Web sayfasi igeriginin gelisimine katki saglamak

e Yiiriitiilen projelere lojistik destek saglamak
Gereklilikler
Simif/Boliim: Tercihen 2-3-4. sinif Sosyoloji Boliimii 6grencileri
Bilgi/Beceriler: Iyi derecede ingilizce ve bilgisayar bilen; web, sosyal medya becerisi olan
Ogrenciler

Spor Bilimleri ve Teknolojisi Yiiksekokulu
Calisma Yeri: santralistanbul Kampiisii
IsTanm:
e Boliim biinyesinde gergeklesecek tiim faaliyetlere destek vermek
e Genel ofis destegi sunmak
Gereklilikler:
Boliimii/Simifi; Not ortalamas1 (GPA) 4.00 {izerinden 2.75 ve {izeri olan Spor Bilimleri ve Teknolojisi
Yiiksekokulu 6grencileri
Ozellikler: Sosyal yan1 kuvvetli, giiler yiizlii, dikkatli, disiplinli, kisisel bakimina 6zen gosteren, calisma
saatlerine sadik, proje y6netimi becerisine sahip
Bilgi/Beceriler: MS Office programlarma hakim, iyi seviyede Ingilizce konusabilen ve
yazabilen

Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu / Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Boliimii
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:
e Boliimiin ofis ¢alismalarina, dosyalamalara ve mutfak i¢in gerekli malzeme siparisinin
verilip, teslim alinmasina destek saglamak
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Tiim siniflardan Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Boliimii 6grencileri
Bilgi/Beceriler: MS Office programlarina (6zellikle Excel) kullanma becerisi olan, ¢ok iyi
derecede Ingilizce bilen, mutfak malzemelerine asina olan dgrenciler

Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu / Yiiksekokul Sekreterligi
Gorev Yeri: santralistanbul Kampiisii
Is Tanim:

e Yiiksekokulda evrak akigsini diizenlemek

21



e Fotokopi, scan ve giinliik ofis islerine destek olmak
Gereklilikler
Boliim/Sinif: Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu Spor Bilimleri ve Teknolojisi dgrencileri
Ozellikler: Ofis islerine yatkin, disiplinli, uyumlu, tercihen burslu 6grenciler.
Bilgi/Beceriler: Bilgisayar becerisi olan, iyi derecede ingilizce bilgisine sahip

Uygulamah Bilimler Yiiksekokulu / Bankacilik ve Finans Boliimii
Calisma Yeri: Dolapdere Kampiisii
Is Tanim:
e Bankacilik ve Finans 6grencilerinin ddevlerinin ingilizcelerinin diizgiin olmasi igin
yardimci olmak
e Opretim iiyelerinin ders sunumlarinin hazirlanmasina destek olmak
e Veri toplanmasina destek olmak
e Bankacilik ve Finans biilteninin hazirlanmasina destek olmak
Gereklilikler:
Boliim/Smmif: Ingilizce Ogretmenligi, Iletisim Tasarmmi ve Y&netimi, Bilgisayar Miihendisligi
3. veya 4. siif 6grencileri
Ozellikler: Sabirh, giiler yiizlii, disiplinli dgrenciler
Bilgi/Beceriler:
e Cok iyi diizeyde Ingilizce
e Spredsheet Programlarini ve istatistik programlarini kullanabiliyor olmak
e Tercihen tasarim konusunda bilgili

Uygulamal Bilimler Yiiksekokulu / Uluslararasi Lojistik ve Tasimacilik Boliimii
Calisma Yeri: Dolapdere Kampiisii
s Tanmmu:
e Yar1 zamanli 6gretim elemanlarinin ders ve projelerinde ithtiyag duyulan destekleri
saglamak (evrak, koordinasyon, yonlendirme)
e Mezun 6grencilerle iletisime gegerek kalite ¢alismalarina veri saglamak
e Mevcut 6grencilerin arastirma, bagvuru ve yonlendirilmesinde yol gostermek
Gereklilikler:
Boliim/Simif: Oncelik sirasina gore; Uluslararasi Lojistik ve Tasimacilik, letisim Tasarimi ve
Yonetimi, Isletme Fakiiltesi 3. ve 4.sinif 6grencileri
Ozellikler: Sabirh, giiler yiizlii, disiplinli, iletisim becerisi kuvvetli, dgretim elemani ve
mezunlarla temasta yeterli olabilecek dgrenciler
Bilgi/Beceriler:
e lyi diizeyde Ingilizce
e Ofis programlarini (6zellikle sunum ve elektronik tablo) ve tercihen istatistik programlarini
kullanabilen
e Tercihen tasarim konusunda bilgili

Gorevli Ogrenci Programi kapsaninda Ogrenci Calistrma Usul ve Esaslari icin tiklaymn.
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