GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Direktor

1.2. Pozisyon Akademik Planlama Birimi Direktor

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Strateji Gelistirme ve Planlama

Daire Baskanligi/Akademik Planlama Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Strateji Gelistirme ve Planlama Daire Baskani

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden Akademik Planlama Uzmani, Akademik Planlama

Uzman Yrd.

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Muhendislik, Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri (BOTE)
lisans mezun olmak

2.1.2. | Tercihen Yuiksek Lisans mezunu olmak

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alamn ile ilgili olarak en az 5 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (orta seviyede)
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ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER

SAP GUI yazilim bilgisine sahip olmak,
SAP FIORI konularina hakim olmak,
Gorevinin gerektirdigi Microsoft ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,

Tercihen SCHEDELU WHIZ program bilgisine sahip olmak,

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

Analitik distinme ve problem ¢6zme,
Planlama ve organize etme becerisi,

Zamani1 yénetme,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,

Motive etme ve performans gelisimini saglama
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5. ISIN KISA TANIMI

Kurum icerisinde bulunan ttim akademik birimlerin ders planlarini olusturmak, ders saat ticretli

O0gretim elemanlarinin ticret hesaplamalarini yapmak ve ilgili stireclerin sisteme entegrasyonunu

streclerini ytrtitmek ve Daire Baskani’na raporlamak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Tam akademik birimlerin ders planlarini olusturmalk,

6.2. Tum akademik birimlerin ara sinav ve final programlarini olusturmak ve yayinlamak,

6.3. Kurum icerisinde tim akademik birimler tarafindan dénem bazinda acilan derslerin
kontrollt girislerini koordine etmek ve yurtittilmesini saglamak,

6.4. Tum akademik birimlerin ara sinav ve final programlarini olusturmak ve yayinlanmasini
saglamak,

6.5. Universite bunyesinde yeni acilan herhangi bir akademik programin sisteme
tanimlanmasi koordine etmek ve kontroliinti saglamak,

6.6. Ders saat TUcretli 6gretim elemanlarinin verdikleri ders saatine gore tucretlerini
hesaplamak ve aylik takibini yaparak, Personel Daire Baskanligina iletmek,

6.7. Tam zamanli 6gretim elemanlarinin ek ders Ucretlerinin hesaplanmasi icin ders yuka
tablolarini olusturmak ve analizlerini yapmalk,

6.8. Yaz okulunda acilan dersler tizerinden 6gretim elemanlarinin Uicretlerini hesaplamalk,

6.9. Ders saat Ucretli 6gretim elemanlarinin vermis oldugu tez ve proje danismanliklarinin
kontroltinti yapmak ve ticret hesaplamalarinin yiritiilmesini saglamak,

6.10. | Ders secimleri sirasinda ya da sonrasinda kapanacak derslerin belirlenmesi ve ortaya
cikan sonuclart Akademik birimlerle ve Rektoérltikle paylasmak,

6.11. Ders yazilim sonrasi derslik kullanimlar ile ilgili derslik kullanim verimliliginin
raporlandirmak,

6.12. | Ders yazilim sonrasi derslik kullanimlari ile ilgili kapasite asimindaki derslik planlarinin
iyilestirmek,
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6.13. | SAP modultinde anahtar kullanict olarak projenin gelisim strecinde gerekli bilgileri
proje ekibine aktarmak, surecleri kontrol ederek gerekli testleri ve iyilestirmeleri
saglamak,

6.14. | Universite egitim komisyonu toplantilarinda alinan kararlarin degerlendirilmesi ve SAP
sistemine aktarilmasi stireclerini yonetmek,

6.15. | Her dénem basinda fiziki alanlarla ilgili bilgi gtincellemeleri ve ihtiyaca goére talepleri tist
yonetime raporlamak,

6.16. | YOK denetleme raporu ile ilgili &gretim elemanlari ders ytkleri ve danismanlik
faaliyetleri tablosunu hazirlamak,

6.17. | Mudurler icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek, (Bkz. Ek-2)

6.18 Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yéneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

»  Yukarida belirtilen gorev 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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