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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Yoénetici Asistani
1.2. Pozisyon Saglk, Kultir ve Spor Daire Baskanligi Yonetici
Asistanligl
1.3. Baglhi Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Saghk, Kultir ve Spor Daire
Baskanlig1
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Daire Baskani
1.4.2. | Gorev yoniinden _
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | Idari yonden _
1.5.2. Gorev yoniinden _
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen Lisanststi 6grencisi olmak
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 1 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (lleri seviyede)
3. | ISIN GEREKTIRDiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNiK BILGILER
= Gorevinin gerektirdigi ekipmanai / ilgili ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,

Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No
Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 21.10.2024 3 1/3




GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

4. ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

= Vizyon ve degerler,

= Organizasyonel sagduyu,
» Paydas hizmeti,

»  Yaraticilik/Yenilikcilik,

= Ekip calismasi,

= Bireysel gelisim,

=  Guvenilirlik,

»  Uyum/esneklik,

=  Verimlilik,

»  Sonuc¢ odaklilik

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

» Etkin iletisim,

= Planlama ve organize etme becerisi

4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER

5. ISIN KISA TANIMI

Daire Baskaninin toplanti, gériisme ve randevularini dtizenlemek ve ofisin yazi islerini yurtitmek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Daire Bagkaninin (Ogrenci Dekaninin) toplanti ve giinlik - haftalik randevularini

organize etmek,

Daire Baskanligi (Ogrenci Dekanligi) ofisine bagvuran égrencilerin ve diger kisilerin soru,
dilekce ve talepleri ile ilgilenip gerektiginde ilgili kisi ve birimlere y6nlendirmek ve

takibini yapmak,
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Daire Bagkanlhgl EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) yazi islerini kontrol etmek,
yurttmek ve takip etmek,

Daire Baskanligi (Ogrenci Dekanligi) tizerinden 6grenci ve personele duyurulmasi

istenen/ gerekli duyuru islerini yapmak,

Ust yénetimden talep edilen dénemlik/yillik raporlari ve tablolarinin ilgili kisimlarini

hazirlamak (YOK Denetleme Raporu, Yillik Faaliyet Raporu vb.),

Universite tercih/tanitim ve kayit dénemlerinde acilan stantta 6grenci ve veliyi birimin

faaliyet ve hizmetleri hakkinda bilgilendirmek,

Ofis malzemelerinin ihtiyac durumunu takip edip teminini saglamak,

Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

Yukarida tanimli gérev alanai ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek

DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1.

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

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

malzemeleri is gtivenligi kurallar cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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