GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Birim Yoneticisi

1.2. Pozisyon Genel Ogrenci Islemleri Birim Yoneticisi

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

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 Yardimecisi
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 alamn ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BIiLGILER

= Gorevinin gerektirdigi SAP yazilim programini Microsoft ofis programlarini etkin bir
sekilde kullanabilmek,

* YOK ve Universite mevzuat bilgisine hakim olmak,
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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

Etkin iletisim,
Planlama ve organize etme becerisi,

Takipcilik,

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,

Motive etme ve performans gelisimini saglama

ISIN KISA TANIMI

Universitenin ilgili kayit stireclerini mevzuat cercevesinde yapilmasini saglamak, kurum

ici ve kurum dis1 yazismalar: hazirlamak, 6grenci tebligatlarini ve takibini yapmak.

Denetim icin gerekli hazirliklar1 yapmak, disiplin stirecinin takibi.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
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6.1. OSYS, k.aras1 yatay gecis, 6zel yetenek, 6zel d6grenci, misafir 6grenci ve lisanstistii
programlara kayit yaptiracak Ogrencilerin kayit organizasyonunu yapmak, O6n
hazirliklarini tamamlamak, kayit kilavuzlarini hazirlamak ve web sayfasinda ilan etmek

6.2. Ogrenci disiplin dosyasi ile ilgili takipleri yapmak, égrencilere tebligatlar1 yapmalk,

6.3. Ogrencilerle ilgili mahkeme kararlarina (disiplin, bilgi ve belge talebi) cevap vermek ve
karara istinaden gerekli islemleri yapmalk,

6.4. Universitenin tiim 6grencilerinin kayit dondurma, disiplin ile ilgili islemlerini takip
etmek, yazismalarin ve tebligatlarin tamamlanmas: icin koordinasyonu saglamak isi
takip etmek, gerektiginde Daire Baskan Yardimcisi’na bilgi vermek.

6.5. Birime iletilen not girislerinin (intibak dahil) stresi icerisinde, dogru ve eksiksiz
girilmesini saglamak, gerektiginde ilgili akademik birimlerle irtibat kurmak,
gerektiginnde Daire Baskan Yardimcisina bilgi vermek

6.6. Birimdeki Uzman ve Uzman Yardimcilarinin iglemlerini dogru, eksiksiz ve zamaninda
yapmalarini saglayacak koordinasyonu yapmalk,

6.7. Denetim icin hazirliklari koordine etmek ve denetime hazir olmak

6.8. Azami sure, ek sinav, af konularindaki basvurularin alinmasini saglamak, kontrolleri
yapmak ve ilgili akademik birime faktilteye iletmek

6.9. Dénemde Ozel 6grenci olanlar tespit etmek, dénem sonunda ilisiklerini kesmek

6.10 Azami suresini dolduran 6grencilerin takibi, ders ve sinav kaydini yapmak.

6.11. | Birim yoneticileri icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz.
Ek-2)

6.12. | Yukarida taniml gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -
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8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari 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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