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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Daire Bagkani (Ogrenci Dekani)
1.2. Pozisyon Saglik Spor Kuilttir Daire Bagkani (Ogrenci Dekanlig)
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Saglik Spor Kultiur Daire Baskanlig:
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Genel Sekreter
1.4.2. | Gorev yoniinden Rektor
1.5. Alt Unvan
1.5.1. Idari yonden Dekan Yardimcisi, Koordinatér, Mudur, Psikolog,
Uzman, Doktor, Hemsire, Tekniker
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen Lisansistl Mezunu olmak
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 5 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (ileri seviyede)
2.4. Fazla mesai durumu Ayda 2 glin
3. | iSIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER
Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No
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Egitim ve 6grenci psikolojisi konularina hakim olmalk,
Butce hazirlama stireci hakkinda bilgi sahibi olmak,

Gorevinin gerektirdigi ofis/yazilim programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek

ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER (Asagida goriilen 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 / Yenilikgilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik disiinme ve problem ¢6zme,
Buttincil bakis acis1 (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Mitizakere 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 amac, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak, kurulusta
gerceklestirilen saglik, kultir ve spor faaliyetlerine yonelik politikalarin olusturulmasina destek
olmak, bu cercevede uzun, orta ve kisa erimli plan ve programlar hazirlamak, kendisine baglh
bolimlerin bu politikalar cercevesinde stlre¢c hedeflerini olusturmasina liderlik etmek,
gerceklesen durumu oOngérilen durumla karsilastirmak, sapmalar olmasi durumunda
sorunlarin giderilmesi ile ilgili 6nlemleri almak, tim faaliyetleri denetlemek, gerekli bilgi akisini

saglamak, Kurulusun gorev alani ile ilgili diger kuruluslarla iliskilerini dtizenlemek ve ytrtitmek

6.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Baskanligi temsil etmek,

Baskanlik faaliyetlerinin etkin bir sekilde ytrtttlmesini saglamak,

Baskanligin hedeflerine ulasmak icin kisa ve uzun vadede planlama yapmak,

Ust yéneticilerle iligkilerini kurum kultiiriine uygun olarak duizenleyip saglikli bir bilgi

akis1 saglamak,

Ogrencileri tiniversitenin akademik ve idari uygulamalari hakkinda bilgilendirmek,

Baskanlik personeli arasinda is bolimu yapmak, personel tarafindan yurtatulen isleri

takip etmek ve denetlemek,

Universite genelinde 6grenci stireclerinin iyilestirmesine yénelik projeler gelistirmek ve

uygulamalk,

Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araglardan yararlanarak butin
ogrencilere duyurulmasini, bu hizmetlerden 6grencilerin olabildigince yararlanmasini

saglamak,

Ogrenci memnuniyetini arttiric1 projeler gelistirmek ve uygulamak,
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No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 21.10.2023 3 3/5




GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

Ogrencilerin ana sorunlarini ¢éztimlemeye yardimci olmak, ¢éziimiine ydnelik projeler

gelistirmek,

Akademik, sosyal kulturel ve spor etkinlikleri planlanmasina yonelik 6grenciler ile
gortismeler gerceklestirmek, ilgili son kararlari vermek ve gerekli yonlendirmeleri

yapmak,

Yeni kultip taleplerini degerlendirmek ve karari vermek,

Yillik 6grenci etkinliklerinin planlanmasina saglamak ve denetlemek,

Tum alt birim raporlarini incelemek, projeler gelistirmek ve uygulamak,

Ogrenci konseyi secimlerinin organize edilmesi saglamak ve atamalar: gerceklestirmek,

Secime yonelik yontemleri iyilestirmek ve buna yonelik denetimler gerceklestirmek,

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim ici yonlendirilmesini ve

sonuclandirilmasini saglamak.

Universitenin oryantasyon programinin hazirlanmasina destek saglamak ve programa

katilmak,

Ogrenciye iligkin raporlar rektérliikle ve dekanlarla paylasmak,

Ust Burs Komisyonu, Burs Komisyonu, Finans komisyonu tiyelik gérevlerini ytirtitmek,

Yillik btuitce talebini Genel Sekreterlige sunmak,

Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Rektorltuk tarafindan verilen diger isleri yapmalk,

Yoénetmelige uyulmadig: durumlarda tutanak hazirlanmasini saglamak ve ilgili birimlere

iletmek,

Direktorler/Daire Baskanlar: icin belirlenen ortak gbérev ve sorumluluklar: yerine

getirmek, (Bkz. Ek-4)

DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
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7.1.

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is givenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

Hazirlayan
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