GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Merkez Asistani
1.2. Pozisyon Surekli Egitim Merkezi Asistani
1.3. Bagh Oldugu Béliim Rektorluk /Stirekli Egitim Merkezi Mudurlagi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Miidir
1.4.2. | Gorev yoniinden -
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | Idari yonden -
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari On lisans
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 6 aylik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanc: Dil ve Seviyesi | Ingilizce (orta seviyede)
3. | iSIN GEREKTIRDiGi SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNiK BILGILER
= Gorevinin gerektirdigi Microsoft ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,
4. iSIN GEREKTIRDiGi YETKINLIKLER
4.1. | TEMEL YETKINLIKLER
* Vizyon ve degerler,
= Organizasyonel sagduyu,
» Paydas hizmeti,
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»  Yaraticilik/Yenilikeilik,
= Ekip calismasi,

= Bireysel gelisim,

»  Guvenilirlik,

=  Uyum/esneklik,

=  Verimlilik,

= Sonugc¢ odaklilik,

Kaliteli hizmet

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

» Etkin iletisim,

= Planlama ve organize etme becerisi,

» s takibi,

* Analitik diisinme ve problem c6zme,
= Zamani etkin y6netme,

= Stres altinda calisma

4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER

5. iSIN KISA TANIMI

Surekli Egitim Merkezinin sekretarya ve idari islerini gerekli dlizen icerisinde yturtitmek. Egitim

ve etkinlikler icin yapilmasi gereken isleri planlamak ve koordine etmek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Surekli Egitim Merkezinin telefon trafigini yonetmek. Gerekli yo6nlendirmeleri
yapmalk,

6.2. Surekli Egitim Merkezinin toplant: ve randevularini ayarlamak,

6.3. Surekli Egitim Merkezi blunyesinde yuruttlen egitimlerin ve isbirligi yapilan

kurumlarin egitimlerinin organizasyonunda Egitim Koordinatérlerine destek vermek,

sureclerle ilgili yazigsmalar1 yapmak, yuritmek ve takip etmek,
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6.4. YOK, TUIK istatistikleri ile SEM’e ilgili Universite ici ve/ya disi1 talep edilen
istatistikleri hazirlamak ve raporlamalk,

6.5. Posta gonderilerini hazirlamak ve gelen postalarin birimdeki dagilimini yapmak.

6.6. Gelen ve giden tim evraklarin dosyalama ve arsivleme (hard ve/ya soft copy)
islemlerini yapmalk,

6.7. Bina bakim onarim, tim teknolojik, kirtasiye ve mutfak malzeme ihtiyaclarini tespit
etmek, sistem Uzerinden istekte bulunmak ve takip etmek; ilgili ve/ya yeni personel
ihtiyaclarinin karsilanmasini saglamak, gerekli durumlarda Mudure sunarak onay
almak,

6.8. Asistan égrencilerin calisma saatlerini takip etmek ve ay sonunda hak edisleri Ogrenci
Dekanligina bildirimde bulunmak,

6.9. Surekli Egitim Merkezi Mudurtintn ve gorevlendirilen ilgili personelin yurt ici ve
yurt dis1 seyahatlerine iliskin ulasim ve konaklama organizasyonlarini yapmak ve
sonrasinda masrafa iliskin gerekli belgeleri hazirlayarak ilgili birime géndermek ve
takibini yapmalk,

6.10. | Egitim programlarina burslu olarak katiim saglayacak 6grenci asistanlarinin
belirlenmesine iliskin COOP Direktorligtinden destek alinmasi stirecini yénetmek ve
takibini yapmak,

6.11. Etkinlikler icin kurum ici ve/ya dis1 davetli listesini hazirlamak, ilgili gonderileri
yapmak ve listenin gtincelligini saglamak,

6.12. | Mudurun kartvizit listesini ortak alana iglemek ve giincel tutmalk,

6.13. | Tam egitimlerin operasyonel sureclerinde Egitim Koordinatérlerine destek olmak
(lojistik planlama ve derslik rezervasyonu, ders materyallerinin hazirlanmasi, egitimci
ihtiyaclarinin temini, katilimcilara Internet erisimi icin gerekli sifre temini, egitim
kitlerinin = hazirlanmasi, katilimcr  listelerinin  olusturularak  glvenliklerin
bilgilendirilmesi, gerekli durumlarda ikram organizasyonlari vb.),

6.14. | BAUSEM binasinda yer alan smiflarin Universite ici kullanimina yénelik takvimi
tutmak ve ilgili rezervasyonlari yapmak,

6.15. | BAUSEM harcamalarina iliskin déktimlerin (fis, fatura, gider makbuzu vb.) ilgili
birimlere gonderilmesi stirecini organize ve takip etmek,

6.16. | Calisanlar i¢in belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

6.17. | Yukarida tanimli goérev alanai ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
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yerine getirmek

DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. Egitim programi acmak ve koordine etmek

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

»  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is givenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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