GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Mudur

1.2. Pozisyon Sturekli Egitim Merkezi (SEM) Mudura
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/SEM Mudurltga

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | Idari yénden Genel Sekreter

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden Birim YoOneticisi, Merkez Asistani, Kurumsal

Iletisim Koordinatérti, Egitim Koordinatdri

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Universitelerin Egitim Bilimleri ile ilgili béltimlerinden

lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen Alan ile ilgili en az ytuksek lisans mezunu olmak

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 8 yillik deneyime

sahip olmak

2.3. Yabanci Dil ve Ingilizce (ileri seviyede)
Seviyesi
2.4. Fazla mesai durumu | Haftada 9 saat
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ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKi ve TEKNIK
BILGILER

Maliyetlendirme ve btitceleme konusuna hakim olmak,
Gorevinin gerektirdigi ofis /yazilim programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,
Pazarlama ve satis yetkinligine sahip olmak,

Yetiskin egitimi konusunda alan bilgisine sahip olmak

ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik /Yenilikeilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik dlistinme ve problem c6zme,
Buttinctl bakis acisi (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Mtizakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,

Stres altinda basarma,
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Zamani ybonetme,

Kalite odaklilik,

4.2.

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,

Inisiyatif kullanma,

Kararlilik,

Liderlik,

Motive etme ve performans gelisimini saglama
Vizyon sahibi olma

Etkin delegasyon

Miusteri odakli olma

5.

ISIN KISA TANIMI

olustu

almak

Kurum tarafindan belirlenen amacg, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak,

kurulusta gerceklestirilen Strekli Egitim Merkezi faaliyetlerine yo6nelik politikalarin

rulmasina destek olmak, bu cercevede uzun, orta ve kisa erimli plan ve

programlar hazirlamak, kendisine bagli ekibin bu politikalar cercevesinde stirec
hedeflerini olusturmasina liderlik etmek, gerceklesen durumu 6ngérilen durumla

karsilastirmak, sapmalar olmasi1 durumunda sorunlarin giderilmesi ile ilgili 6nlemleri

, tim faaliyetleri denetlemek, gerekli bilgi akisini saglamak, Kurulusun gorev

alan ile ilgili diger kuruluslarla iligkilerini diizenlemek ve yuritmek, Kurumu en iyi

sekilde temsil etmek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Is stratejilerine uygun SEM politika ve stratejilerini olusturmak, bu stratejilerin
kurumda yayginlastirilmasi ve uygulamaya alinmasini saglamak,
6.2. Akademik yil egitim degerlendirmesine ve yapilan analizlere uygun olarak,
dénemin egitim planlamasinin yapilmasini saglamak ve onaya sunmak,
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6.3. Doénem basi genel katilim egitimleri, blitgeler ve 6gretim/elemanlari, duyuru ve
iletisim planlarinin hazirlanmasini saglamak,

6.4. Egitmen/kurumlara tarafindan verilen yeni egitim 6nerilerini degerlendirmek ve
calisma kosullarini belirlemek,

6.5. Teklif verilecek potansiyel firmalarla toplantilara katilmak ve gerekli hazirhigin
yapilmasini koordine etmek,

6.6. Teklif hazirlama strecini y6nlendirmek ve hazirlanmasini saglamak; teklifi
kontrol etmek ve nihai teklif hazirlamak,

6.7. Firmalardan gelen yorumlar dogrultusunda ve daha detayli kapsam
belirlenmesi icin egitmen ve firma arasinda gerekli koordinasyonu saglamak,

6.8. Taslak protokoltin génderimini yapmak ve daha sonra hukuk departmani ile
koordineli sekilde son haline getirilmesini saglamak,

6.9. Takvimin kesinlestirilmesini saglamak, uygulama asamasinda kritik konularda
personelini yonlendirmek,

6.10. | Universitenin istirakci firmas1 WISSEN tarafindan yurttiilen meslek edindirme
kurslar1 konusunda operasyonu takip etmek, gerekli durumlarda Universitenin
ilgili birimleri ile koordisyonu saglamak ve ISKUR ihalelerine hazirlik stirecine
destek vermek,

6.11. | Zirve, konferans ve blyuk caplh etkinliklerin diizenlenmesini saglamak, proje
bazli islerde gerekli koordinasyonu saglamalk,

6.12. | Yilik hedefler dogrultusunda egitimlerin acilmasi icin gereken aksiyonlarin
alinmasina yénelik Merkezin Kurumsal Iletisim faaliyetlerinin etkin ve verimli
bir sekilde yurtitilmesini saglamak,

6.13. | Cesitli Universitelerle strekli egitim ve/ya yasaboyu egitim faaliyetleri ile ilgili
olarak bilgi aligverisinde bulunmak, uygulamalar: yakin takip etmek,
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6.14. | Kurumsal musteri portfoyunu gelistirmek Uzere strateji belirlemek ve buna
yonelik aksiyon almak,

6.15. | Yurtdisi kurumsal anlasmalar yapilarak egitimler gerceklestirilmesi yéntinde
Uluslararasi1 Ofis ile koordineli calismak; kurumsal tekliflerin hazirlanmasini
saglamak,

6.16. | Faaliyet Raporlari ve Performans bltcgelerinin hazirlanmasini saglamak ve
donemsel olarak Genel Sekreterlik ve Rektoérltige raporlamak.

6.17. | lyilestirme 6nerileri dogrultusunda aksiyon almak tizere strateji belirlemek

6.18. | Yurt ici ve yurt disi strekli egitim ve/ya yasamboyu egitim faaliyetlerine iliskin
duizenlenen konferans, etknlik, zirve vb. programlara katilarak BAUSEM’in Ust
diizey temsilini saglamak,

Direktorler/Daire Baskanlar1 icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklan

6.19 yerine getirmek, (Bkz. Ek-4)

Yukarida tanimli gérev alamni ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger

6.20. | gorevleri yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIGi YETKILER

»  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar yerine getirme yetkisine sahip olmalk,
* Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is gtivenligi kurallar cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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