GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman

1.2. Pozisyon

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Saglik Spor Kultir Daire Bsk.

International Student Life Unit

1.4. Ust Unvan(En Yakin Yoneticisi) Strateji Gelistirme ve Planlama Daire Baskani

1.4.1. | idari Yonden Koordinatér

1.4.2. | Gorev Yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | Gorev yoniinden -

1.5.2. | idari yonden -

2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen fletisim Fakuiltesi veya Iktisadi Idari ve Sosyal Bilimler
Faktltesi bélimlerinden mezun olmak

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (lleri seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BiLGILER

» Ingilizce yeterliligi belgesine sahip olmak,
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Gorevinin gerektirdigi ekipmani / SAP yazilim programini (excel)/ofis programlarini etkin

bir sekilde kullanabilmek

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 ¢ézme,
Etkin iletisim,

Planlama ve organize etme becerisi,

YONETSEL YETKINLIKLER

ISIN KISA TANIMI

Uluslararasi 6grencilerin kayit sonrasi is ve islemlerini ytrtitmektir.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Uluslararasi 6grencilerin kayit sonrasi is ve islemlerini ytrttmek,

Uluslararasi 6grencilere danismanlik hizmeti vermek,
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Uluslararasi 6grencilerin ikamet belgesi mUiracaatina iligkin is ve islemleri ylirtitmek,

Uluslararasi 6grenci kuliipleri etkinlik danismanligi, etkinlik siire¢ yonetimi, gerekli
birimlerin bilgilendirilmesi ve ihtiya¢ olmas1 halinde gerekli rezervasyonlarin ilgili
zaman zarfinda tamamlanmasi, etkinlik 6ncesi ve sonrasi gerekli raporlama ve arsivlerin
tutulma iglemlerini yOratdr.

Akademik donem baslangiglarinda diizenlenen yeni kayit uluslararas1 6grenci
oryantasyon siireglerini, 6grencilerin liniversiteye adaptasyon siirecini yuritmek,

Ogrenciler arasinda iletisimi kolaylastirmak i¢in uluslararasi grenci toplulugunu
koordine etmek,

Uluslararasi 6grencilerin istek ve ihtiyaclar: dogrultusunda ¢6ztim tretmelerinde
Ogrencilerine destek olmak,

Uluslarasi 6grenciler icin sosyal, ktilttirel ve sanatsal etkinliklerin dtizenlenmesine
destek olmak,

Birimin sosyal medya hesabini planlamak ve yturttmek,

Uluslararast 6grenciler i¢in ihtiya¢ duyulmasi halinde desteklerimize yonlendirmek,

Ogrenci C6zm Merkezinden gelen uluslararasi 6grenci sorunlarinin dogru bir sekilde
ilgili departmana ulasmasini saglanmasi. Ayrica telefon ile dogrudan sorulara cevap
vererek, ticket sistemi academycall {izerinden gelen sorularin cevaplanmasi.

Maddi destek ihtiyaci olan uluslararasi 6grencilerin problemlemleri ve gerekcelerinin
detaylandirilarak Burs Koordinasyon Birimi ile koordineli sekilde siireci yiritmek.

Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek,
(Bkz. Ek-1)

Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1.

8. | iISIN GEREKTIiRDiGI YETKILER

* Yukarnda belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
= Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is gtivenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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