GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman Yardimecisi

1.2. Pozisyon Akademik Planlama Uzman Yardimcisi

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel  Sekreterlik/Strateji  Gelistirme ve
Planlama Daire Baskanlig1/Akademik Planlama
Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Akademik Planlama Muiduiri

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 Muhendislik, Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Béltimu

(BOTE) Lisans mezun olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 6 aylik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (ileri seviyede)
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ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER

SAP GUI yazilim bilgisine sahip olmak,

SAP FIORI programina hakim olmalk,

Gorevinin gerektirdigi Microsoft ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,
Tercihen SCHEDULR WHIZ program bilgisine sahip olmak,

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

Analitik distinme ve problem ¢6zme,
Planlama ve organize etme becerisi,

Zamani1 yénetme,

4.3.

YONETSEL YETKINLIKLER

ISIN KISA TANIMI
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Kurum icerisinde bulunan ttim akademik birimlerin ders planlarini olusturmak, ders saat ticretli

o0gretim elemanlarinin ticret hesaplamalarini yapmak ve ilgili stireclerin sisteme entegrasyonunu

saglama streclerine destek saglamak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Sistem Uzerinde tim akademik kullanicilara hesap ac¢ilmasi unvan, stat ve yetki
glncellemelerini yapmak,

6.2. Final programinin hazirlanmasina ve gozetmenlerin goérevlendirilmesinde Akademik
Planlama Uzmanina destek olmak,

6.3. Yeni acilacak derslerin ve programlarin sisteme girisini yapmak ve kapatilacak dersleri
sistem Uizerinden kapatmalk,

6.4. Ders programlarini hazirlamak,

6.5. Ara sinavlarin planlamasini saglamak,

6.6. Tum akademik birimlerin ara smav talepleri dogrultusunda gerekli derslik
rezervasyonlarinin sisteme girmek,

6.7. Universite icinde yapilacak olan ek ders ve sinav telafilerinin sinif rezervasyonunu
organize etmek,

6.8. Egitim komisyonu tarafindan onaylanan dersleri sisteme tanimlamasini yapmak,

6.9. Ders secim dénemi 6ncesi, sistem Uizerinde ders secim testlerini yapmalk,

6.10. | Ders secim doneminde tim akademik birimlere gerekli yardimin sunulmasi ve olasi
problemlerin giderilmesini saglamak,

6.11. | Rezervasyon sisteminde olusabilecek olasi cakisma durumlarinin haftalik olarak kontrol
edilmesi ve bu durumlara ¢6ztim olusturmasini saglamalk,

6.12. | Calisanlar i¢in belirlenen ortak goérev ve sorumluluklar yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

6.13. | Yukarnida tanimli gérev alanai ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek
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7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1. -
8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmalk,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is gtivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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