GOREV TANIMI

®BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Koordinatdr
1.2. Pozisyon Saglk, Kultir ve Spor Daire Baskanligi Burs
Koordinasyon Birimi
1.3. Baglhi Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Saghk, Kultir ve Spor Daire
Baskanlig1
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Daire Baskani
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
2.1.2. | Tercihen Isletme, Iktisat ve Iletisim Faktiltesi Béltimleri
2.2. Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)
3. | ISIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNiK BiLGILER
= Gorevinin gerektirdigi ekipmani / yazilim programini (SAP)/ofis programlarini etkin bir
sekilde kullanabilmek.
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ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

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

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Etkin iletisim,

Muizakere etme becerisi

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

5.

ISIN KISA TANIMI

Kayith

O0grencilerin burs basvuru islemleri ile ilgili stirecleri ytrtitmek.

6.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

E-posta yoluyla ya da yiiz yiize gelen 68renci ve/veya velilerin kayit yenileme ve maddi
tiim taleplerini dinlemek, incelemek, gerektiginde talepleri Burs Komisyonuna sunmak
iizere hazirlamak

Odeme plani taleplerini dinlemek, incelemek, gerektiginde talepleri Finans
Komisyonuna sunmak iizere hazirlamak

Burs/Finans Komisyonu basvuru evraklarini bagvurandan talep etmek, diizenlemek ve
komisyona 0zet hazirliklarin1 yapmak,
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Burs/Finans komisyonu toplantilarini organize etmek, komisyon sonuglarini 6grenci ile
paylasmak, imza iglemlerini tamamlamak ve dosyalama islemlerini yapmak.

Asistan Ogrenci basvuru islemlerini takip etmek,

Ihtiyac1 olan birimlerin asistan dgrenci taleplerini toplamak ve/veya asistan dgrenci
yonlendirmek,

Calismas1 onaylanan asistan dgrencilerin sigorta giris evraklarini ve banka bilgilerini
talep etmek ve IK’ya iletmek.

Ayrilan asistan 6grenci bildirimlerini takip etmek ve IK’ya iletmek.

Her aym basinda birimlerde c¢alisan asistan 0grenci saatlerini birim sorumlularindan
toplayip IK’ya iletmek.

Ogrenci Coziim Merkezi ticket’larin1 cevaplamak/yonlendirmek/sonlandirmak.

Guz ve Bahar Donemlerinin sonunda Onur ve Ylksek Onur belgelerinin listesini
belirlemek ve belge basim islemlerini tamamlayarak basilan belgeleri ilgili fakiiltelere
iletmek.

Ust yonetimden talep edilen donemlik/yillik raporlari ve tablolarmin ilgili kisimlarimi
hazirlamak (YOK Denetleme Raporu, Yillik Faaliyet Raporu vb.),

Calisanlar i¢in belirlenen ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz. EK-1)

Yukarida taniml1 gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1.

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

» Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
* Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek igin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is gtivenligi kurallar cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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