GOREV TANIMI @BAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman

1.2. Pozisyon Ogrenci Akademik Islemler Birimi Uzman
1.3. Bagli Oldugu Béliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Isleri Daire

Baskanligi/Ogrenci Akademik Islemler Birimi

1.4. Ust Unvan(En Yakin Yoneticisi)

1.4.1. | idari yonden Ogrenci Akademik Islemler Birim Yoneticisi

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | Gorev yoniinden -

1.5.2. | idari yonden -

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 alani ile ilgili olarak 3 yillik deneyime sahip olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER

» Gorevinin gerektirdigi yazilim programini (UMIS)/ofis programlarini etkin bir sekilde
kullanabilmek

=  YOK ve Universite mevzuatina 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

Etkin iletisim,
Zamani1 yonetme,
Takipcilik

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

5.

ISIN KISA TANIMI

Ogrencilere kurumlar arasi ve kurum ici yatay gecis, cift ana dal programi (cap), yan dal programi

basvurular: ve ders notlarini sisteme girisini gerceklestirmek, kayit stirecinin takibini yapmak.

6.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1.

Yatay gecis, cap, yan dal basvurular ve kayit stireci hakkinda bilgi almak isteyen

O0grencilere bilgi vermek,

6.2,

Kurum ici ve kurum dis1 yatay gecisle kabul edilen 6grencilerin kaydini almak, akademik

birimlerle temas halinde olmak, denetim icin hazir hale getirmek
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6.3. Cap ve Yan Dal programina kabul alan 6grencilerin kaydini almak, intibaklarini takip
etmek, mevzuata uygun sekilde ilisik kesilecekleri tespit etmek, akademik birimlerle

temas halinde olmak, denetim i¢in bilgi ve belgeleri hazir hale getirmek

6.4. Birim yoOneticisi tarafindan sevk edilen yazismalari ve doktimanlari kontrol ederek,

O0grencilerin ders muafiyetlerini islemek, islenen verileri kontrol etmek

6.5. Kurum ici ve kurum dis1 yatay gecisle gelen 6grenciler ile ilgili yazigmalar1 kontrol edip

hazirlanmasi i¢in gerekli ydnlendirmeyi yapmak, gerekirse hazirlamak.

6.6. Ogrencilerin YOKSIS verilerini kontrol edip diizenlemek,

6.7. Birim Yoneticisi'nin Birimle ilgili taleplerini gerceklestirmek icin 6n hazirliklar:1 yapmak

6.8. Kaydi yapilmis olan yatay gecis 6grencilerinin kayit dosyalarinin tasnifini yapip, evraki

kontrol etmek, onaylamak

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

6.10. | Yukarida taniml gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar yerine getirme yetkisine sahip olmalk,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is glivenligi kurallari cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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