GOREV TANIMI @”BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Birim Yoneticisi
1.2. Pozisyon YOK ve Kurul Islemleri Birim Yéneticisi
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri
Direktérliigti/ YOK ve Kurul Islemleri Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri Direktort
1.4.2. | Gorev yoniinden Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri Direktért
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden . YOK ve Kurul Islemleri Birimi Uzmani
. YOK ve Kurul islemleri Birimi Uzman Yardimcis1
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Universitelerin Bilgi ve Belge Yénetimi, Hukuk, Halkla
lliskiler, isletme Béltimlerinden lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen Ilgili béltimlerde ytliksek lisans mezunu olmak
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)
3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK BILGILER
*  YOK mevzuati bilgisine sahip olmak,
* TDK yazim kurallar1 konularina hakim olmalk,
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Gorevinin gerektirdigi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), Kayith Elektronik Posta
(KEP) ve e-Imza yazilim programlarini, Excel, Word/ofis programlarini etkin bir sekilde
kullanabilmek,

Tercihen Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS), Elektronik Kamu Bilgi Yénetim
Sistemi (KAYSIS), Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), Kamu Mevzuat Sistemi (KMS)
Cumhurbaskanlhig Bilgi Sistemi (CIMER) gibi veri tabani bilgisine sahip olmak

ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

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

Analitik disinme ve problem ¢6zme,
Etkin iletisim,
Takipcilik

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,
Liderlik,
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5. ISIN KISA TANIMI

Universite ve Yuiksekdgretim Kurulu Baskanhig arasindaki resmi islemleri ytriitmek, YOK ve

Kurul Islemleri Birimi uzman ve uzman yardimcisinin tiim is tanimlarinin takibini ve kontroltinii

yapmak, Devlet Teskilat1 Veri Tabani islemlerini ytrttiilmesini saglamak. Universite kurul ve

komisyonlarin toplant: karar ve tutanak islemlerini ytirtitmek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Yuksekogretim Kurulu Baskanli§i'min onayina sunulmas: gereken Arastirma Merkezi,
Enstitti, Faklte, Ytksekokul, B6liim, basvurularinin icerik kontrol ve yazismalarinin
yapilmasini saglamak, YOKSIS ABAYS sistemi tizerinden gerekli basvuru islemlerinin
yapilmasini saglamak,

6.2. Gunlu yazilarin takibini yaparak, yazismalarin zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasini
saglayici tedbirler almak,

6.3. Universitemiz gizlilik esasi tasimayan (Resmi Gazete’ de yayinlananlar harig) kabul
edilen veya degisiklik gerceklestirilen yonetmelik, ydnerge ve esaslarin Kamu Mevzuat
Sistemi (KMS)’ne zamaninda girisinin yapilmasini saglamak,

6.4. Universitenin akademik ve idari birimlerle ilgili degisikliklerin Devlet Teskilat1 Veri
Taban1 (DETSIS), EBYS, YOKSIS ve BAU Web sayfasinda giincelleme, KMS, KEP veri
girislerinin ve giincellemelerin zamaninda yurtttlmesini saglamak,

6.5. Yuiksekdgretim  Kurulu  Baskanhi@i’min  onaymna  sunulmasi gereken  On
lisans/Lisans/Lisanstistil program ac¢cma ve 0grenci kontenjan basvuru dosyalarinin
kontroliinti saglamak, duizeltilmesi gereken yerlerin e-mail ile bildirimini yapilmasini
saglamak, yazismalarin1 hazirlamak, YOKSIS ABAYS sistemi tizerinden gerekli basvuru
islemlerinin yapilmasini saglamak, YOK Baskanlifindan islem sonugclarinin takibini
yapmalk,

6.6. Yuksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan standartlastirilan akademik birim
acma/kapama sulreclerin kontrolinti saglamak ve gerekli diizenlemeleri akademik
birimlere iletilmesini saglamak,
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6.7. Her akademik yilda YOK akademik birim acilis / kapanis ve degisiklik ve genel
kontenjan basvurularinin tarihlerini belirlemek akademik birimler ile ilgili idari
birimlere resmi yazi ile bildirimini saglamalk,

6.8. Senato, Universite Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Mtitevelli Heyet Karari, Mtitevelli
Heyet Baskanlik onaylarinin dil ve icerik bakimindan incelemek ve kontroliinti yapmalk,

6.9. Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri Direktori’ ntin is yogunlugu ve izinli oldugu gtinlerde
Universite Yénetim Kurulu, Senato, Disiplin Kurulu toplantilarina vekalet etmek,

6.10. | Birimden c¢ikan kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin ve raporlarin dil ve igerik
bakimindan kontroltinii yapmalk,

6.11. | Birim i¢i koordinasyonu saglamak, idari izin islemlerini takip etmek,

6.12. | Birim ici calisanlarin performans degerlendirme sistemine veri giriglerini takip etmek,
birim personelinin performans degerlendirmelerini gerceklestirmek, degerlendirme
Oncesi Ust yoneticiye bilgi vermek,

6.13. | Birim icinde gorev yapan personelin is birligi icinde ekip olarak calisma sistematigini
olusturmak, bireysel motivasyon ve kariyer hedeflerini belirleyerek etkili calisma
sistematigi olusturulmasina yoénelik tedbirler almak.

6.14. | YOK ve Kurul Islemleri Birimi Uzman ve Uzman Yardimcisinin tiim is tamimlarinin
takibini ve kontroltinti yapmalk,

6.15. | YOK Inceleme ve genel denetim cevap raporlarinin ve yazismalarini hazirlanmak,

6.16. Akademik personelin idari goérevlendirme ve atamalarinin (Rektdér, Dekan, Enstitd,
Yuksekokul, Arastirma Merkezi Mudurleri) YOK basvuru islemlerinin ytirtittilmesini
saglamalk,

6.17. | Birim Yoneticileri icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek,

6.18. | Yukarida taniml gérev alan ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gbérevleri
yerine getirmek
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7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGi YETKILER

= Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,

malzemeleri is givenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

= Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
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