GOREV TANIMI
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Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Tanitim ve Ajans Iligkileri Uzman Yardimcisi

1.2. Pozisyon Uzman Yardimcisi

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Kurumsal Iletisim ve Tanitim
Daire Baskanhgi/Tamitim ve Ajans [liskileri
Mudurluga

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Uzman Yardimcisi

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 Iletisim faktiltesi/PDR mezunu olmak

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

sahip olmak
2.3. Yabanci Dil ve Ingilizce (orta seviyede)
Seviyesi
3. |ISIN GEREKTIRDIGi SERTIFIiKALAR, BELGELER, MESLEKi ve TEKNIK
BILGILER
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Gorevinin gerektirdigi Microsoft ofis programlarini etkin bir sekilde; Adobe
Photoshop, Power Point ve benzeri programlarindan bazilarini gerekli durumlarda

kullanabilecek orta diizey bilgi ve beceriye sahip olmak,

ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

Sunum yapabilme becerisi

Pazarlama ve satis becerisi

Etkili iletisim ve ikna becerisi

Mesai kavrami esnekligi

Raporlama ve istatistik becerisi

Muhakeme yetenegi

Hedef Kitleyi Anlama ve Analiz Etme

Proaktiflik

Microsoft Office Programlarini Kullanmak (Word, Excel, PowerPoint)

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik / Yenilikeilik,
Ekip caligsmasi,
Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik,

Kalite

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Pazarlama Stratejisi Gelistirme
Veri Analizi ve Raporlama
Etkili Iletisim Becerileri
Yaraticilik ve Yenilik¢ilik
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Raporlama ve degerlendirme

Sunum yapabilme

Ehliyeti olmas1 ve seyahat engeli olmamasi

4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER

5. ISIN KISA TANIMI
Bahgesehir Universitesi Kurumsal Iletisim ve Tanitim Daire Baskanlig1 Tanitim ve Ajans
iliskileri Miudiirligiine bagli olarak ¢alisan Tamitim ve Ajans iliskileri Uzman
Yardimcisi iiniversitenin Ajans ile ilgili tiim siireclerinin yiiriitiilmesini saglamak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. | Universite idari ve akademik birimlerinin ajans yoniinden taleplerini incelemek ve uygun
olanlarmi ajansa iletebilecek formata getirilmesini saglamak

6.2. Universitenin genel tanitim ve promosyonel malzemelerinin tasarlanma, icerik iiretme
ve iiretim siireclerini ilgili birimlerle iletisime gegerek planlamak

6.3. I_':Jniversiteden cikan akademik yayinlarin dizgi ve baski siirecini yonetmek
Universitenin basili depo malzemelerinin stok kontroliinii yaparak ihtiya¢ dahilinde
ilgili birimlerle bilgi vermek ve Uretim sireclerini planlamak

6.4. | Universite tarafindan misafirlere vb. verilecek hediye, promosyonel malzemelerin fiyat
teklif ve iirlin arastirmasini gerceklestirmek, siire¢ dahilinde satin alma siire¢lerini takip
etmek

6.5. Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,
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6.6. Yukarida tanimli gérev alam ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. |ISIN GEREKTIRDIiGi YETKILER

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirme yetkisine sahip olmalk,
Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is giivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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