GOREV TANIMI

M BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Koordinator

1.2. Pozisyon BAU Mezun Koordinatorii

1.3. Bagh Oldugu Bolim Saglk Kiltir Ve Spor Daire Baskanhgi (Ogrenci

Dekanligl)/Bau Mezunlarla iletisim ve s Birligi Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yénden Genel Sekreter

1.4.2. Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yénden Uzman

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDICi NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak.

2.1.2. Tercihen Yiksek lisans/doktora mezunu olmak.

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip

olmak.

2.3. Yabanal Dil ve Seviyesi | ingilizce (ileri seviyede)

2.4. Fazla mesai durumu Yilda 90 saat

3. | iSIN GEREKTIRDIiCi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKIi ve TEKNiK

BILGILER
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Gorevinin gerektirdigi Microsoft ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,
Veri Okur-Yazarligi konularina hakim olmak,

Network Yoénetim bilgisine sahip olmak,

ISIN GEREKTIRDICi YETKINLIKLER (Asagida gériilen fonksiyonel ve yénetsel
yetkinliklerden tiim yéneticiler icin alttakilerden en fazla 6 tane secilebilecektir.

Diger unvanlar icin ise; en énemli ve en fazla 3 tane olacak sekilde fonksiyonel yetkinlik
secilecektir.)

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik/Yenilikeilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneKklik,
Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diistinme ve problem ¢6zme,
Butiinciil bakis acis1 (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Mizakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani yonetme,

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,

Inisiyatif kullanma,
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= Liderlik,

=  Motive etme ve performans gelisimini saglama

5. iSIN KISA TANIMI

Kurum tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak, kurulusta
gercgeklestirilen yaz1 isleri, bilgi sistem ve raporlama faaliyetlerine yonelik politikalarin
olusturulmasina destek olmak, bu ¢cercevede uzun, orta ve kisa erimli plan ve programlar hazirlamak,
kendisine bagli boéliimlerin bu politikalar cercevesinde siire¢ hedeflerini olusturmasina liderlik
etmek, gerceklesen durumu o6ngoérilen durumla karsilastirmak, sapmalar olmasi durumunda
sorunlarin giderilmesi ile ilgili énlemleri almak, tiim faaliyetleri denetlemek, gerekli bilgi akisinm

saglamak, Kurulusun goérev alani ile ilgili diger kuruluslarla iliskilerini diizenlemek ve ylriitmek

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Yurtici mezun bulusmalari organize etmek,(Fakiilte bazli1 bulusmalar, il bulusmalar)
6.2. Uluslararasi mezun bulugsmalar organize etmek,(Hem yabanci uyruklu 6grencileri hem

de o ilkede yasayan mezun olan 6grencilerimizi bir araya getiriyoruz)

6.2. BAU Global mezun temsilcisi segmek ve sertifika vermek,

6.4. Sosyal medya hesaplarini takip etmek, giincellemek ve mezunlara paylasim yapmalk,
6.5. Kampiis dis1 mezun bulusmalarini organize etmek,

6.6. Atolye calismalar1 yapmak, workshoplar diizenlemek, kuliip egitimleri organize temek,
6.7. Ugur okullarinda okuyan lise 6grencileri ile Bau mezun bulusmalarini organize etmek,
6.8. Yurtici lise tanmitimi icin (Kurumsal iliskiler Direktorliigii ile birlikte )mezunlarimiz ile

iletisime gecerek goniilli olarak okul taniimda yer almasini saglamak,

6.9. Mezunlarla ilgili kariyer calismasi yapmak. Is ilanlarini mailing yoluyla paylasmak,
Programin gelistirilmesi ve is arayan o6grencilerin bu platformda daha fazla
faydalanmasi ile ilgili calismalar yapmalk,

6.10. Mezun 6grencimizi konuk olarak cagirarak kariyer hikayelerini paylasiminin yapildigi
sektor bulusmalari organize temek,

6.11. Gap0301 kodlu dersin her haftasina mezun 6grenciyi konusmaci olarak davet etmek
ve ilgili organizasyonu yapmak,
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6.12. | Buzeb (Uzaktan Egitim Birimi) ile ortak ¢alisma yapmak ve online ortamda dersin pratik
kismini1 mezun 6grenci tarafindan yapilmasini koordine etmek,

6.13. | MasterGames Tiirkiye spor organizasyonu faaliyetlerini yiriitmek,(28 {iniversitenin
katildigy Bogazici, ITU, Bilgi Universitesi ile birlikte icra kurulu iiyesiyiz. Amac¢ farkh
tiniversiteler bir araya gelerek mezunlari kaynastirmak)

6.14. | Mezun Mentorluk programi saglamak. Programin gelistirilmesi ve organizasyonunu
surdiirmek,

6.15. Uluslararasi ¢alismalari ve trendleri takip etmek ve kurumda uygulamaya gecirmek,
(Bau Network)

6.16. Y1l icinde mezunlardan gelen proje ya da diger talepleri karsilamak,(AB projesine
destek olmak, mezunun sirketi ile kurumu bir araya getirmek)

6.17. | Mezun verisini glincel tutmak, (6 aylik periyotlarla call-center personeline arama
yaptirilarak verileri glincelliyoruz)

6.18. | Fakiiltelerden ve birimlerden gelen veri talepleri karsilamak,(akreditasyon programi vb.)

6.19. | Firmalarla yapilan anlagmalar sonrasmda mezunlara indirim saglamak ve mezun kartt
vermek,

6.20 Midiirler i¢in belirlenen ortak gorev ve sorumluluklan yerine getirmek, (Bkz. Ek-2)

6.21. | Yukarida tanimh goérev alam ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri
yerine getirmek,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDICi YETKILER

*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
* Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is giivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

Hazirlayan

Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 21.10.2022 1 4/4




