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GOREV TANIMI Sk, ANl
1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Fakulte Sekreteri
1.2. Pozisyon Tip Fakultesi Fakuilte Sekreteri
1.3. Bagli Oldugu Boliim Bahcesehir Universitesi Rektorltigii/ Tip Fakiiltesi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Tip Fakultesi Dekani
1.4.2. | Gorev yoniinden Tip Faktltesi Genel Koordinatéra
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 alamn ile ilgili olarak en az 1 yilik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (orta seviyede)
3. | ISIN GEREKTIRDIGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK BiLGILER
» Ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek
4. iSIN GEREKTIRDiGi YETKINLIKLER
Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No
Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 17.11.2024 3 1/4




GOREV TANIMI

M BAU

Bahgesehir University

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

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

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,

Kalite,

Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Etkin iletisim,

Planlama ve organize etme becerisi,

Takipcilik

YONETSEL YETKINLIKLER

3.

ISIN KISA TANIMI

mevzuata uygun olarak ytrttmek.

Tip Faktltesi’nin, 6gretim Uyelerinin ve 6grencilerinin tiim buirokratik islemlerine yonelik isleri,

6.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1.

yurttmek,

Fakulte kurulu, yénetim kurulu, disiplin kurulu kararlarinin gtindemini hazirlamak,

dogru bir sekilde yazilmasini saglamak ve toplantilara katilarak raportérlik goérevini

6.2.

tutanaklarinin eksiksiz tamamlanmasini saglamak,

Faktlte karar defterlerinin kurul tyelerine tebligini yapmak ve toplanti imza
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6.3. Fakulteye ait faaliyet raporu ( yilda 1), denetim raporu (yilda 1) ve stratejik plan ( yilda
1) calismalarinda istenilen doktimanlari zamanina eksiksiz hazirlamak,

6.4. Fakulteden cikacak tim yazisma ve belgeleri hazirlamak ve takibini yapmalk,

6.5. Faktltedeki tim personelin bilgilerini yazili ve dijital ortamda tutmak (ise giris tarihi,
sicil No, irtibat bilgileri) ve bu bilgilerin gtincel tutulmasini saglamak,

6.6. Ogretim tiyelerinin atama ve ytlikseltme islemleri icin tiim stireci yliriitmek ve islemleri
sonuclandirmak; Dr. Ogr. Uyelerinin atama islemlerinin tamamini, Docentlerin Prof.
erin juri raporlarinin takibini yapmak ve hastane gorevlendirme islemlerini
tamamlamak

6.7. Ogrencilerle ilgili tim btirokratik islemlerin yurtttilmesi; faktilteden istemis resmi
belgeler (egitim streleri, ders icerikleri burslu olduklarina dair, yurt dis1 klinik gézleme
gideceklerse o tarihlerde izinli olduklarina dair vb. yazilar)

6.8. Ogrencilerin ders islemleriyle ilgili 6grenci isleri ofisinin calismalarini takip etmek ve
gerektiginde yonlendirme yapmak,

6.9. Faktultenin egitime iliskin donanim ve malzeme ( optik form, ekran, pc ) eksiklerinin
giderilmesi i¢in ilgili birimlere basvurmak,

6.10. | Dekanlik ofisinin mutfak/kirtasiye ihtiyaclarinin giderilmesi icin ilgili birimlere yazili
talepte bulunmak,

6.11. | Gunluk olarak EBYS ve posta yoluyla faktlteye gelen evraklarin incelenmesi ve lizum
halinde gerekli islemlerin yapilmasi,

6.12. | Kampuste goéreve baslayan tUm personelin kimlik karti tanimlamalarini sistem
lUzerinden yapmak,

6.13. | Web sayfasindaki akademik kurul ve akademik personelin bilgilerinin gtincelligini takip
etmek,

6.14. | Yatay gecis donemlerinde gerekli tim islemlerin yapilmasi; kontenjan belirleme,
basvuru degerlendirmesini takip etmek ve listelemek, komisyon tutanaklar: ve gerekli
kararlarin ilgili birimlere zamaninda iletmek, intibak islemlerini tamamlamak,
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6.15. | Akademik Giiz - Bahar dénemlerinde acilacak se¢meli derslere iliskin islemleri yapmak;
ders ihtiyaci belirlenmesi, acilacak derslerin senatoya sunulmas: ve kontenjanlarin
belirlenmesi vb.,

6.16. | Yar1 zamanli Ogretim Uyelerinin aylik imza formlarinin personel daire baskanligina
iletilmesi,

6.17. | Sinif Planlamalarini Yapmak,

6.18. | E Posta Ve Kutiiphane Sifrelerinin Bildirilmek,

6.19. | Dekanlik Mutfak Ihtiyaglarini Mail Atmak,

6.20. | Yatay Gecis Intibak Islemlerinin Sisteme Islemek,

6.21. | Etkinliklerde Akademik Clibbe Gonderimi Ve Teslim Almak,

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

6.23. | Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi gibi birimlerle
koordineli bir sekilde calismak

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

» Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
* Yukarnida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek igin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is gtivenligi kurallar cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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