GOREV TANIMI @”BAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Organizasyon Mudura

1.2. Pozisyon Mudur

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Kurumsal Iletisim ve Tanitim
Daire Baskanligi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden

Mudur

1.4.2. | Gorev yoniinden

1.5.

Alt Unvan

1.5.1. | Idari yénden

1.5.2. | Gorev yoniinden

ISIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

2.1.

Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari

Lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen

Iletisim faktiltesi mezunu olmak

2.2. Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime
sahip olmak
2.3. Yabanci Dil ve Ingilizce (orta seviyede)
Seviyesi
3. |ISIN GEREKTIRDiGi SERTIiFiKALAR, BELGELER, MESLEKiI ve TEKNIK
BILGILER
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Gorevinin gerektirdigi Microsoft ofis programlarini etkin bir sekilde; Adobe
Photoshop, Power Point ve benzeri programlarindan bazilarini gerekli durumlarda

kullanabilecek orta diizey bilgi ve beceriye sahip olmak,

ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

Kurum ici ve dis1 organizasyonlarin (toplantilar, lansmanlar,uluslararasi
konferans ve seminerler vb.) planlama ve ylrltitme sureclerini yénetmek.
Etkinliklerde kullanilan iletisim materyallerinin ve iceriklerin kurumsal
standartlara uygunlugunu saglamak.

Organizasyonlar sonrasinda geri bildirimler alarak stirecleri stirekli iyilestirmek.
Organizasyonlarda kurumun marka kimligini en iyi sekilde temsil etmek icin
gerekli adimlar1 atmak.

Katilimci geri bildirimlerini toplamak, etkinlik degerlendirmelerini yapmak ve
yoneticilere raporlama yapmak.

Universitenin etkinlik takviminin diizenli olarak isletilmesini saglamak ve
bunlari raporlamak

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik / Yenilikeilik,
Ekip calismasi,
Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik,

Kalite

4.2.

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Etkin iletisim
Planlama ve organize etme becerisi

Zaman yOnetme
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Rapor

Takim YOnetimi ve Liderlik

lama ve degerlendirme

Sunum yapabilme becerisi

Ehliyet ve seyahat engeli olmamasi

4.2.

YONETSEL YETKINLIKLER

e Stratejik Diisiinme ve Planlama Yetkinligi
e Liderlik ve Takim Y onetimi

e Kurumsal Iletisim ve Marka Yonetimi

o Hedef kitle Iletisimi

e Kriz Y0Onetimi ve Problem C6zme

e Veri Analizi ve Raporlama Yetkinligi

5. ISIN KISA TANIMI
Bahgesehir Universitesi Kurumsal iletisim ve Tanitim Daire Baskanligi’na bagli olarak
caligan Organizasyon ve Etkinlik Mduru, Kurum i¢inde ve disinda iiniversite adina
dizenlenen tiim etkinliklerin organizasyonunu saglamak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Ust yénetim ve birimlerden ulasan tiim etkinliklerin stireclerinin ilgili birimlerle
birlikte planlamalarini gerceklestirmek.

6.2. Universite icinde gelen talepler dogrultusunda salon rezervasyonlarinin
saglanmasini kontrol etmek.

6.3. Universite dis1 firmalardan gelen salon ve sinif kiralama taleplerini inceleyerek
uygun olanlarin gerekli islemlerinin saglanmasini planlamak.

6.4. Etkinlik promosyonel tirtinlerinin arastirmalarini gerceklestirmek ve ajans
iligkileri birimine iletmek.
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6.5. Universite icine asilacak afislerin kontroliinii ve asimini saglamak.

6.6. Universite ici ve dis1 etkinlik davetlerinin yapilmasini planlamak.

Kurumda yer alacak tim etkinliklerin Ust yo6netime raporlamasini
gerceklestirmek.

6.7. Etkinlik icin gerekli olan ttim desteklerin ilgili birimlerden saglanmasini
planlamak (Teknik, Idari, Ses ve Gértinti).

6.8. Mudurler icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek.
Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoéneticisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGi YETKILER

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

» Yukarida belirtilen gérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is givenligi kurallar1 ¢cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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