GOREV TANIMI

& BAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Uzman Yardimcisi
1.2. Pozisyon Genel Ogrenci Islemleri Uzman Yardimcisi
1.3. Bagli Oldugu Béliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Isleri Daire Baskanligi/
Genel Ogrenci Islemleri Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Genel Ogrenci Islemleri Birim Yoneticisi
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 Lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alanui ile ilgili olarak tercihen 1 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 programinmi (UMIS)/ofis programlarini etkin bir sekilde

kullanabilmek
» YOK ve Universite mevzuati bilgisine sahip olmak
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4. ISIN GEREKTIRDIiGi YETKINLIKLER
4.1. | TEMEL YETKINLIKLER
= Vizyon ve degerler,
= Organizasyonel sagduyu,
= Paydas hizmeti,
* Yaraticilik/Yenilikeilik,
= Ekip calismasi,
= Bireysel gelisim,
=  Guvenilirlik,
»  Uyum/esneklik,
*  Verimlilik,
*» Sonuc odaklilik
4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER
» Etkin iletisim,
= Stres altinda basarma,
» Takipecilik
4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER
5. ISIN KISA TANIMI
Ogrencilerin kayit islemlerini yapmak; kayit stirecinde eksik evraki olan kayit stattistindeki
ogrencileri takip etmek.
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Ogrencilerin online veya ofise gelerek talep ettikleri standart belgeler ile ilgili talepleri
karsilamak,
6.2. Ogrencilerden gelen sorulara dogru yanit vermek ve gerektiginde yonlendirmek,
6.3. Daire Baskani’nin belirledigi tiim kayit trlerindeki islemleri gerceklestirmek,
Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 01.10.2024 3 2/4




GOREV TANIMI @BAU

Bahcesehir University

6.4. Birim Yoéneticisi ve Baskanin belirledigi yazismalarla ilgili tebligatlar1 yapmak,

6.5. Ogrenci bilgilerini gtincellemek,

6.6. Gecici kayit yaptiran Ogrenciler icin taninan suUrelerini takip etmek, belgesini
getirmeyenleri birim ydneticisine bildirmek,

6.7. Ozel égrenciler dahil ilisik kesme islemlerini yapmak ve iliskisi kesilmesi gereken
ogrencileri tespit edip islemlerini yapmak, takip etmek,

6.8. Ogrencilerin diplomalarini teslim etmek,

6.9. Ogrenci kimlik kartlarini kart makinasinda basmak ve imza karsihigi 6grencilere
dagitilmasinm saglamalk,

6.10. | Disiplin sucu islemleri yapanlarin 6grenci kartlarini kapatmak. (Gliz-Bahar-Yaz
doénemlerinde olusturulan listeye gore),

6.11. | Talep edildiginde 6grencilerin okula giris-cikis saatlerine ve hangi turnikelerden giris
yaptiklarina sistem tizerinden bakmak,

6.12. | Enstittlerden gelen toplu listelerde bulunan 6grencilerin kartlarim ilgili kampuslere
iletmek,

6.13. | Ogrencilerin IETT'den gelen listeye gore Istanbul Kartlarini imza karsiligi dagitimini
yapmak ve alinmayan kartlarin iadesini tutanak karsihg IETT'ye teslim etmek,

6.14. | Calisanlar icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklar yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

6.15. | Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | iISIN GEREKTIRDiGi YETKILER

» Yukarnida belirtilen gorev ve sorumluluklar yerine getirme yetkisine sahip olmak,
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* Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanmim ve

malzemeleri is glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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