GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Muadur
1.2. Pozisyon Ogrenme ve Ogretme Uygulama ve Arastirma
Merkezi Muduru
1.3. Bagli Oldugu Boliim Rektor Yardimeilign
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Rektor Yardimceiligl
1.4.2. | Gorev yoniinden
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden Merkez Asistan1 (Ogrenci Asistani), Koordinatér
1.5.2. | Gorev yoniinden
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Universitelerin Egitim Bilimleri ile ilgili
béluimlerinden lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen Alani ile ilgili en az ytiksek lisans mezunu olmak
2.2. Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 8 yillik deneyime
sahip olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (ileri seviyede)
3. | iISIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BIiLGILER

» Gorevinin  gerektirdigi ofis/yazihlm  programlarini  etkin bir sekilde

kullanabilmek,
» Egiticinin Egitimi konusunda alan bilgisine sahip olmak.
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iSIN GEREKTIRDiGi YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik / Yenilikeilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik.

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik dlistinme ve problem c6zme,
Buttinctl bakis acis1 (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Mtizakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani ybonetme,

Kalite odaklilik.

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,
Kararlhilik,

Liderlik,
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= Motive etme ve performans gelisimini saglama,
= Vizyon sahibi olma,

= Etkin delegasyon.

5. ISIN KISA TANIMI

Kurum tarafindan belirlenen amac, ilke ve talimatlara uygun olarak, Ogrenme ve
Ogretme Uygulama ve Arastirma Merkezi faaliyetlerine yonelik politikalarin
olusturulmasina destek olmak, bu cercevede uzun, orta ve kisa vadeli plan ve
programlar hazirlamak, kendisine bagh ekibin bu politikalar cercevesinde surec
hedeflerini olusturmasina liderlik etmek. Tum faaliyetleri denetlemek, gerekli bilgi

akisini saglamak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Her Akademik Yil icin déonem basindan itibaren izlenecek stratejinin
belirlenmesi,

6.2. Doénem boyunca akademik ve idari tim egitimlerin icerik, duyuru ve iletisim

planlarinin hazirlanmasini saglamak,

6.3. Egitmenler tarafindan verilen yeni egitim 6nerilerini degerlendirmek,

6.4. Is takviminin kesinlestirilmesini saglamak, uygulama asamasinda kritik
konularda personelini yénlendirmek,

6.5. Zirve, konferans ve buyuk capl etkinliklerin diizenlenmesini saglamak, proje
bazli islerde gerekli koordinasyonu saglamak,

6.6. BAUGO ile is birligi icerisinde projeler ytiritmek,

6.7. Faaliyet Raporlar: ve Performans bulitcelerinin hazirlanmasini saglamak ve
donemsel olarak Genel Sekreterlik ve Rektorltige raporlamak.

6.8. Yurt i¢i ve yurt dist 6grenme ve 6gretme merkezleri faaliyetlerine iliskin
duzenlenen konferans, etknlik, zirve vb. programlar takip etmek ve katilim
saglamak,

6.9. Direktoérler /Daire Baskanlar: icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar:

yerine getirmek,

6.10. | Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yOneticisi tarafindan verilen diger
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gorevleri yerine getirmek.

DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari yerine getirme yetkisine sahip
olmalk,
Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is glivenligi kurallar cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

Hazirlayan

Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 21.10.2024 3 4 /4




