GOREV TANIMI @BAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Birim Yo6neticisi
1.2. Pozisyon Ogrenci Akademik Islemler Birim Yoneticisi
1.3. Bagli Oldugu Béliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi/Ogrenci Akademik Islemler Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Ogrenci Isleri Daire Baskani
1.4.2. | Gorev yoniinden -
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden Uzman, Uzman Yardimcisi
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 -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alamni ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (lyi seviyede)
3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER

» Goérevinin gerektirdigi UMIS yazilim programini Microsoft ofis programlarini etkin bir

sekilde kullanabilmek
» YOK ve Universitenin mevzuat bilgisine hakim olmak
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ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik /Yenilik¢ilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diistinme ve problem ¢6zme,
Stres altinda basarma,
Takipcilik

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,

Inisiyatif kullanma,

Motive etme ve performans gelisimini saglama

ISIN KISA TANIMI

Universitenin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin akademik basvuru stirecini mevzuata

ve akademik takvime uygun sekilde ytrtitmek ve ilgili bagvurularda kabul alanlarin

kaydini Baskanhgin altindaki Genel Ogrenci Islemleri Birimi ve Uluslararasi Ogrenci

Islemleri Birimi ile birlikte koordine etmek.
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6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Universitenin kurumlararasi ve kurum ici yatay gecis, cap, yan dal, enstitii gecisleri
basvurularini takip etmek, stireci sonlandirmak,

6.2. Universitenin tiim yatay gecis kontenjanlarin1 YOKSIS’e girmek, internet sayfasinda ilan
etmek.

6.3. EBYS tzerinden yaziyla yatay gecis icin fakuilte kontenjanlarini istemek. Gelen yanitlar:
kontenjan 6nerisi tablosu tizerinden Rektérltige sunmalk,

6.4. Universitenin genel kontenjanlarini (0SS, DGS) YOKSIS’ girmek,

6.5. Online basvurulart kontrol etmek. Eksik evraki olan adaya zamaninda déntslerin
yapilmasini saglamak,

6.6. Akademik Takvime uygun bir sekilde onay verilen tiim basvurularin akademik birime
ulagsmasini saglamak.

6.7. Basvurular sirasinda Ingilizce Yeterlik sinavina girecekleri tespit edip, Yabanci Diller
Yuksekokulu’na bildirmek,

6.8. Akademik takvim icerisinde ve mevzuat cercevesinde yatay gecis, CAP, yan dal, tezli-
tezsiz gecis basvuru, kayit, intibak, ders ve not islemlerini gerceklestirmek.

6.9. Tum yatay gecis tlirlerinde 6grencilerin ders intibaklarini yapmak. Kurumlar arasi yatay
gecis yazilarimi Universitelere yapmak, dosyalarinin takibini yapmak. Liste halinde
dgrencileri tutmak, YOK denetimine hazir hale getirmek.

6.10. | Yurtdisindan yatay gecis yapan 6grencilerin yazilarini Universite teyitleri icin yurtdisi
Universitelerine yazmak. Yanitlarn takip etmek, sonuclandirmak.

6.11. | YOK denetimi éncesinde tablolarin yatay gecis ile ilgili béltimlerini hazirlamak. Kayith
dgrencilerin dosyalarin kontrollerini yaparak, denetim icin hazirlayip YOK denetleme
odasina yerlestirmek,

6.12. | Birim yoneticisi i¢in belirlenen ortak gérev ve sorumluluklan yerine getirmek, (Bkz. Ek-
2)
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6.13. | Yukanida tanimli gérev alam ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISiN GEREKTIRDIiGI YETKILER

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

malzemeleri is glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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