OREV TANIMI @BAU

G Bahgesehir University
1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Uzman
1.2. Pozisyon Koordinatoér Yardimcisi
1.3. Baglh Oldugu B6lim Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi (Ogrenci
Dekanligl)/BAU Mezunlar Iletisim ve Isbirligi Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yénden BAU Mezunlari iletisim ve Isbirligi Koordinatérii
1.4.2. | Gorev yoniinden -
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yénden -
1.5.2. GoOrev yoniinden -
2. ISIN GEREKTIRDICi NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen Tercihen Yiiksek Lisans mezunu olmak
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 1 yillik deneyime sahip
olmak.
2.3. Yabanal Dil ve Seviyesi | ingilizce (iyi seviyede)
3. | iISIN GEREKTIRDICi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNiK BILGILER
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4. iSIN GEREKTIRDICI YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

* Vizyon ve degerler,

* Organizasyonel sagduyu,
* Paydas hizmeti,

*  Yaraticilik/Yenilikgilik,

* Ekip calismasi,

* Bireysel gelisim,

=  Guvenilirlik,

* Uyum/esneklik,

= Verimlilik,

*» Sonu¢ odaklilik

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

» Etkin iletisim,

* Planlama ve organize etme becerisi,

4.3. | YONETSEL YETKINLIKLER

5. ISIN KISA TANIMI

Universitemizin uluslararas: vizyonu ve stratejik hedefleri dogrultusunda; mezunlarimizla etkin,
verimli ve siirdiiriilebilir iletisim kurmak; mezun kaynaklarini etkin yoneterek, ayn1 zamanda mezun
ve Ogrencilerin Kkariyer gelisiminde pay sahibi olabilmek ve ulusal-uluslararasti mezun

platformlarinda etkili ve 6ncii paydaslik yapmak.
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6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Birimin diizenledigi etkinlikleri organize etmek, yazismalari ve formlar1 hazirlamalk, ilgili
birimlerle koordine etmek,

6.2. Mezun-6grenci bulusmalari, turlar ve atélye ¢alismalar1 organize etmek,

6.3. Sektor bulusmalarini organize etmek,

6.4. Universitede verilen uygun derslere her hafta bir konuk mezun égrenciyi konusmaci
olarak davet etmek,

6.5. Mezun-6grenci Mentorluk programini yiriitmek; sorunsuz ve siirdiirilebilir olarak
islemesini saglamak,

6.6. Mezunlarin diizenli olarak ve giincel haliyle takibini yapmak

6.7. Fakiiltelerden gelen talepler dogrultusunda mezun 6grenci raporlar1 hazirlamak,

6.8. Yapilan mezun c¢alismalari, mezun basarilari ve kurumun giincel haberleri ile ilgili aylik
olarak e-biiltenleri hazirlamak ve mezunlara génderilmesini saglamak,

6.9. Web sitesinin igerigini hazirlayip giincelligini korumak,

6.10 Mezunlarin kariyer planlamasina destek olmak ve mezunlara kariyer destegi
baglaminda, mezun ofisine gelen is ilanlarinin mezunlara BAU Network, mailing ve
sosyal medya yoluyla ulastirilmasini saglamak,

6.11. | Mezuniyet Balosu’nun organizasyonunu yapmak ve Mezuniyet Téreni organizasyonuna
destekte bulunmalk,

6.12. | BAU Mezunlar Ofisi ile ilgili tim sunumlari1 ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

6.13. | Ofisin tim evrak ve yazismalarim1 yapmak, onayl bir sekilde ¢cikmasini saglamak,

6.14. | Calisanlaricin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

6.15. | Yukarida tanimli gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek
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DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1.

8. | IiSIN GEREKTIRDICI YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirme yetkisine sahip olmak,

Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek i¢in gerekli makine donanim ve

malzemeleri is giivenligi kurallar1 ¢ercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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