GOREV TANIMI

& BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Egitim Koordinatérii
1.2. Pozisyon Stirekli Egitim Merkezi Koordinatori
1.3. Bagh Oldugu Bo6liim Genel Sekreterlik/Stirekli Egitim Merkezi Muidiirltigi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yénden Midir
1.4.2. Gorev yoniinden Birim Yoneticisi, Midir
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yénden -
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. ISIN GEREKTIRDICi NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans Mezunu
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Yeni mezun ve/ya gorev alamn ile ilgili olarak
en az 1 yillik staj ve/ya calisma deneyimine sahip olmak

2.3. Yabanal Dil ve Seviyesi | ingilizce (orta seviyede)
3. | iSIN GEREKTIRDICi SERTIFIiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK BILGILER

» Gorevinin gerektirdigi Microsoft Office programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,
4. ISIN GEREKTIRDIiCi YETKINLIKLER
4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

* Vizyon ve degerler,

» Organizasyonel sagduyu,
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Paydas hizmeti,
Yaraticilik/Yenilikgilik,
Ekip calismasi,
Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

Kaliteli hizmet
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Bahgesehir University

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER
= Etkin iletisim,
* Planlama ve organize etme becerisi,
» s takibi,
*  Analitik diistinme ve problem ¢6zme,
» Zamani etkin yonetme,
» Stres altinda ¢calisma
4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER
5. ISIN KISA TANIMI
BAUSEM biinyesinde gerceklestirilen kurumsal ve genel katilima acgik egitimleri koordine
etmek.
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. BAUSEM biinyesinde ac¢ilan kurumsal firma egitimlerinin, organizasyon siirecini
yuritmek ve Birim Yoneticisi ve/ ya Miidiir'e raporlamak,
6.2. Kurumsal egitimlerde, firma egitim takvimini egitmen takviminin uygunluguna gore
olusturmak ve firma/katilimci bilgilendirmesini yapmak,
6.3. Egitimlere uygun sinif rezervasyonlarinin yapilmasini saglamak, teknolojik malzeme ve
ders materyallerini temin etmek ve/ya hazirlanmasini saglamak,
6.4. Donemsel olarak genel katilima agik sunulan egitimlerin web sitesine eklenmesi icin
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egitmenin paylasmis oldugu ders izlence formunu, egitmen(ler)in bilgilerini, egitim
licretini ve giincel takvimi BAUSEM web sitesine eklemek ve tiim program bilgilerinin
ilgili donem icin gilincelligini takip etmek ve saglamak,

6.5. Genel katilima acgik egitimler icin bitgce c¢alismasi yapmak,

Birim Yoneticisi ve/ ya Miidiir'e onaya sunmak, katilimcilarin tahsilatlarini yapmak
ve faturalasma
siireclerini yliriitmek, takip etmek,

6.6. Agilan tiim egitimlerde katilimci basvuru formlarinin, yoklamalarinin ve degerlendirme
formlarinin eksiksiz doldurulmasini saglamak, kayit altina almak ve takibini
saglamak.

6.7. Egitimler sonunda belge almaya hak kazanan katilimcilar i¢in belge hazirlama siirecini
koordine etmek ve mevcutbelgelendirme esaslar1 dogrultusunda, katilimcilarin almaya hak
kazandiklari belge tiirtini tespit etmek ve e- devlet portalina yansitmak.

6.8. Egitim o©Odemelerinin yapilabilmesi icin, ilgili formlarin egitmenler tarafindan
doldurularak, Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligina iletilmesini saglamak, ¢deme
stirecini takip etmek, gerekli durumlarda egitmenleri bilgilendirmek,

6.9. Kurumun paydaslari, 6gretim kadrosu ve/ya dis egitmenlerle goriiserek yeni egitim
tasarimi siireglerinin koordine edilmesi konusunda Birim YOneticisi ve/ ya Midiir’e
destek olmak;
gerekli durumlarda koordineli ¢alismak

6.10. | Yapilan taniim ve duyuru faaliyetleri sonucu telefon, e-posta, web sayfasi ve/ya sosyal
medya tlzerinden gelen egitim taleplerini dogru ve eksiksiz bilgilendirmek tzere,
olusmus olan ilgili veri tabanini yakin takip etmek, geri aramak, programin pazarlama
ve satisini gerceklestirmek lizere gelen talebi kesin kayda doniistirmek,

6.11. | Takip ettigi egitim programlarinin etkin tanitimi, duyurusu ve pazarlanmasi igin
Kurumsal Iletisim Koordinatériine gerekli bilgi ve destegi vermek, yénlendirmede
bulunmak, basvuru sayilarim1 giincel tutarak, iletisim stratejisinin belirlenmesi
konusunda Kurumsal iletisim Koordinatériine bilgi akisin1 saglamak,

6.12. | Takip ettigi genel katillima acgik egitimler hakkinda haftalik raporlama yapmak,

6.13. | Rekabeti takip ederek, gilincel konularda program oOnerisinde bulunmak, ilgili
firma/egitmen vb ile iletisim saglayarak Birim Yoneticisi ve/ ya Midiir’e ile
iliskilendirmek; is birligi yapilmasi durumunda egitimi agma siirecini koordine etmek,

6.14. | Kurumsal egitimlerin planlanmasi ve organizasyonu siireclerinde Birim Yoneticisi ve/ ya
Midiir’e
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destek olmak,

6.15. | Takip ettigi tim egitimlerin reel biitcelerini (ciro, kar, gider kalemleri vb.) giincel
tutmak ve Midir ve/ya Birim YoOneticisine raporlamak; gerekli durumlarda,
faturalasma siireci icin BAUSEM sekreteryasi ve Mali isler Daire Baskanhg ile
koordine olmak

6.16. | Calisanlaricin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)
Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1 -

8. | ISIN 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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