GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Koordinatdr
1.2. Pozisyon Ogrenme ve Ogretme Uygulama ve Arastirma
Merkezi Koordinatorii
1.3. Bagh Oldugu Béliim Genel Sekreterlik/ Ogrenme ve Ogretme Uygulama
ve Arastirma Merkezi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Mudir
1.4.2. | Gorev yoniinden Mudur
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden Merkez Asistani (Ogrenci Asistani)
1.5.2. | Gorev yoniinden Merkez Asistani (Ogrenci Asistani)
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans Mezunu
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak
en az 3 yillik calisma deneyimine sahip olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (iyi seviyede)
3. | iISIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BIiLGILER

» Gorevinin gerektirdigi Microsoft ofis programlarini, MS uzaktan egitim ile ilgili

programlar: ve WordPress programini 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

Kaliteli hizmet

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Etkin iletisim,

Planlama ve organize etme becerisi,
Is takibi,

Analitik distinme ve problem c¢6zme,
Zamani etkin yonetme,

Stres altinda calisma

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER
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5. ISIN KISA TANIMI

CLT bunyesinde gerceklestirilen tim egitim/etkinlikleri planlamak, koordine etmek ve CLT ile

ilgili tim is akislarinin takibini yapmak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Tum akademik ve idari personele yonelik gerceklestirilmesi gereken
egitim /etkinlik /faaliyetlerle ilgili gerekli ihtiya¢ analizlerini yapmak, ve bu dogrultuda
yullik egitim/etkinlik/faaliyet takviminin olusturmalk,

6.2. Gerceklestirilecek tiim online ve ylzyUze egitim/etkinlik /faaliyetlerin planlanmasi ve
organize edilmesi ile ilgili tim streclerin yonetimini yapmak, (egitim/etkinlik/faaliyet
Oncesi, sirasi ve sonrasi)

6.3. Kurum disindan alinacak egitim/etkinlik/faaliyetlerle ilgili arastirmalar: yapmalk,

6.4. Kurum disindan alinacak egitim/etkinlik/faaliyetlerle ilgili s6zlesme, planlama,
organizasyon ve 6deme sUreclerini ydnetmek,

6.5. Ogrenci Dekanligi ile is birligi icerisinde égrencilerle ilgili gerceklestirilen
egitim/etkinlik /faaliyetlere destek vermek,

6.6. Gerceklestirilen tim egitim/etkinlik/faaliyetlerle ilgili gerekli raporlamalar: yapmalk,

6.7. Gerceklestirilen tim egitim /etkinlik/faaliyetlerde gérev alan egitmenlerin alacaklar:
Ucretleri raporlayarak tiniversite tist yonetimine iletilmesi ve 6deme takibini yapmak,

6.8. Her akademik yil sonunda “Yillik Faaliyet Raporu” hazirlamalk,

6.9. Universite’nin farkli birimlerinden raporlama calismalar ile ilgili destek taleplerini
karsilamak,

6.10. | Merkezin genel isleyisi ile ilgili tim islerin takibini yapmalk,

6.11. | Merkez’in sosyal medya hesaplarini yonetmek,

6.12. | Merkezi'in web sitesi icin icerik olusturmak ve tim icerikleri web sitesine girerek web
sitesinin y6netimini yapmak,

6.13. | Merkez ile ilgili tim EBYS streclerinin takibi ve yénetimini yapmak,

6.14. | Merkez blinyesinde goérev almakta olan 6grenci asistani ile ilgili stirecleri yonetmek,

6.15. | Merkeze ait Itslearning hesabini yénetmek,

6.16. | Online egitimlerin gerceklestirilebilmesi icin MS Teams programini aktif olarak
kullanmak ve y6netmek.
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DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGi YETKILER

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,

» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri ig givenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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