GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Koordinatér/Uzman
1.2. Pozisyon COOP Koordinatérii (Kurumsal Iligkiler-YOK-Kamu

lliskileri ve Raporlamadan Sorumlu)

1.3. Bagli Oldugu Bo6liim Genel Sekreterlik/ COOP Direktorluga
1.4. Ust Unvan(En Yakin Yoneticisi)

1.4.1. | idari yonden COOP Direktorii

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

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 Insan  Kaynaklari, Calisma Ekonomisi, Endiistri
Muihendisligi, Iletisim Faktltesi, Sosyoloji vb.
Boltimlerinden Mezun Olmak

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alamn ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta/iyi seviyede)
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3. |ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve
TEKNIK BILGILER
» Tercihen YOK mevzuati bilgisine sahip olmak
4, ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER
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
» Etkin iletisim,
* Planlama ve organize etme becerisi,
4.3. | YONETSEL YETKINLIKLER
5. ISIN KISA TANIMI
Universite o0grencilerinin hentiz okurken is hayatina hazirlanmalari maksadiyla, kurum adina
Universite-is dlinyasi i birligi stirecinin tamaminin yturtittilmesini saglamak.
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Universite-is diinyasi is birligi amaci ile mevcut ya da potansiyel CO-OP partner
firmalar/kurumlari ile gérismeler yapmak, yerinde ziyaret etmek ve yeni partner
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firma/kurum bulma stireclerini ytrtutmek,

6.2. Partner firmalar/kurumlar ile akademik birimler arasinda markali ders gelistirme,
olusturma ve planlama stireclerini ytriutmek,

6.3. COOP buinyesinde goérev alan calisma burslu 6grencileri secmek, calisma cizelgelerini
duzenlemek, 6grencilerin gorev dagilimlarini yapmak,

6.4. Fakulteler tarafindan acilan markali ders suUreclerinde faklteler-ilgili birimler ve
partner firma/kurum arasindaki koordinasyon streclerinde Akademik iligkiler
Koordinatériine destek vermek,

6.5. Universite ile COOP partner firmalar/kurumlar ile protokol anlasmalari yapmalk,
anlasma sureclerini takip etmek,

6.6. Calisilan partner firmalar/kurumlar ile is gelistirme toplantilar: yapmalk,

6.7. Universite égrencileri icin COOP partnerleri ile seminer ya da etkinlik dtizenlemek,
mentorlik goértismeleri dliizenlemek, markali dersler kapsaminda dtizenlenen gezi
programlarinin ulasim programini koordine etmek, etkinlik stirecini koordine etmek,
etkinlik sonrasi katiim belgesi/sertifika dagitimi icin sosyal etkinlik ya da sertifika
toreni dlizenlemek,

6.8. Partner firmalardan /kurumlardan gelen talepleri ilgili birimlere iletmek,

6.9. Partner firmalar/kurumlar tarafindan tUniversite o6grencilerine staj ya da burs
olanaklarinin saglanmasi ile ilgili gériismeler yapmak ve ilgili birimlere iletmek,

6.10. | COOP web sayfasini giincellemek ve diizenlemek, web sitesi canli destek hattina gelen
talepleri karsilamak ve ¢6zmek, birimin sosyal medya hesaplarini yénetmek,

6.11. | Verimlilik anketleri diizenlemek, anket sonuclarini analiz etmek ve ilgili birimlere
iletmek,

6.12. | COOP yillik tanitim brostrlerinin iceriklerini hazirlamak ve dtizenlemek,

6.13. | Yiksek Ogrenim Kurumu denetim raporlari ile diger kurum ve kuruluslara
gonderilecek (THE, Kalite Kurullar1 vb) rapor ve verileri hazirlamak,

6.14. |- Faktltelerin akreditasyon streclerine hazirlanilmasi, talep edilen bilgi-belge ve
raporlarin diizenlenmesi.

. CO-OP faaliyet raporlarinin yillik ve egitim doénemlerinde hazirlanarak
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yayimlanmasi, kayit ve istatistiklerini tutulmasi.

J Universite ici ortak calismalar ve SAP déntistim, bilgi islem sistemleri vb ortak

projelerin birim temsilcisi olarak ytratilmesi.

. CBIKO ve diger kamu kurum kuruluslariyla olan faaliyet stireclerinin takip

edilmesi, gerektiginde birimin ve tiniversitenin temsil edilmesi.

6.15.

COOP birimi tanitim videolarinin hazirlanmas: i¢in partner firmalar/kurumlar ile
cekim yapilmasini saglamak, ajans iliskilerinin ydnetimini yapmak, birimin tanitim

malzeme ve doktimanlarini hazirlamak,

6.16.

Universite tanitim dénemlerinde birimin tanitim programini yurttmek, gérev alacak

personel listelerini olusturmalk,

6.17.

Birim yazigmalarini yapmak, birimin idari islerinin takibini (ofis ihtiya¢c malzemeleri

asistan 6grenci islemleri vs.) ve organizasyonunu yapmak,

6.18.

Markali ders stirecine girmeyen firmalar icim seminer dizisi teklifleri vermek,

6.19.

Calisanlar icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

6.20.

Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri

yerine getirmek

DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1.

ISIN GEREKTIRDiGi YETKILER

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar 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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