GOREV TANIMI

M BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Fakulte Sekreteri
1.2. Pozisyon Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Faktiltesi, Faktilte
1.3. Bagli Oldugu Béliim Rektérliik/ Tktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Faktiltesi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Faktiltesi Dekani
1.4.2. | Gorev yoniinden Genel Sekreter
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden
1.5.2. | Gorev yoniinden
2. ISIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans Mezunu Olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2. Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanc: Dil ve Seviyesi | Ingilizce (orta seviyede)
3. | ISIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER
=  Sekreterlik Egitim (sinavi BAU yapar) belgesine sahip olmak,
* SAP bilgisine sahip olmak,
»  YOK Mevzuatina hakim olmak
» Turk Dil Kurumu (TDK) konularina hakim olmalk,
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Gorevinin gerektirdigi Elektronik Belge Yonetimi (EBYS) programina hakim olmak,

Bilgi, belge ve yazisma konusunda mevzuat 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 distiinme ve problem c¢c6zme,
Planlama ve organize etme becerisi,
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Zamani1 yonetme,

Is takibi

4.3.

YONETSEL YETKINLIKLER

ISIN KISA TANIMI

Faktltenin idari sorumlusu olarak dekan ve dekan yardimcilarina bagh tim yazisma
sUreclerini yurttmek, kurul ve komisyonlarda raportorltik gérevini Uistlenmek, 6grenci
ve akademisyenlere iliskin idari sUrecleri yasal mevzuati kapsaminda yuUrlGtmek,
yurttilmesini saglamak, izlemek, degerlendirmek ve fakulte akademik ve idari

stireclerine yonelik gerekli destegi vermek.
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6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Kayit doneminde 6grencilere yonlendirme yapmak ve sorunlarini gidermek,

6.2. Mazeret sinavlari, ara sinav planlamalarini ve sinavlarla ilgili tim duyurulari, ilanlar:
yapmak. Final sinavlari icin hocalarin taleplerini (tarih, fiziki ortam, vs.) alarak
akademik planlamaya iletmek

6.3. Her dénem basinda bélim baskanlariyla gértserek ders plan taslaklari olusturmak,
akademik planlamayla gortistilerek, planlamalarin en son halini sisteme islemek,

6.4. Ogrencilerden gelen formlar1 (dersten cekilme, cap, yan dal, vs.) almak, isleme koymak,

6.5. Zaman zaman gelen CIMER, fakiilte, kurum vb. sikayet dilekcelerini almak, stireci
yurttmek,

6.6. CAP, Yan dal, kurum ici-kurum dis1 yatay gecis kontenjanlarini belirlemek ve
Ogrencilerin gecip gecemeyecegini degerlendirmek,

6.7. Ogrencilerin yatay gecis (SAP sistemine intibak isleminin girisi), dikey gecis, cift ana dal
ders intibaklari, ek sinav, yaz okulu, kayit dondurma, mezuniyet, erasmus, muafiyet,
not bildirimi, not itirazi, section degisiklikleri, dersten cekilme, yaz okulunda baska
Universiteden ders alma ve diger tim basvuru ve taleplerin stiresi icinde islemlerinin
tamamlanmasini saglamalk, ilgili birime iletmek,

6.8. Doénem sonlarinda 6grenci slotlarinin kontrol edilmesi ve mezuniyet kosullarini saglayan
O0grencilerin mezuniyet listelerinin olusturulmasi ve ilgili birimlere iletilmesi

6.9. Azami 6grenim stresi dolan 6grencilerin tespit edilmesi ve ilgili birime iletilmesi

6.10. | Bahar dénemi sonunda Faktlte ve béltim bazinda basari siralamalarinin belirlenmesi

6.11 Kurul karari, Yonetim kurulu karari ve disiplin kurulunda alinan kararlari yazmak,
olusturmak ve disiplin islemleri ile ilgili tim streci yurtitmek.

6.12. | Ders saat ticretli hocalarin gerekli belgelerini (ek-1, kimlik, vb.) toplamak, Personel Daire
Baskanligi'na iletilmek tizere hazirlamak,

6.13. | Ders saat Ucretli hocalarin aylik derse katilim imza cizelgelerini olusturmak, Personel
Daire Baskanligi'na iletilmek tizere uzman yardimcisina géndermek,
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6.14. | Fakulte bunyesinde yer alan boéluimlerin ilk defa acilacak dersler ile ilgili Egitim
Komisyonuna sunulacak dersler ile ilgili bildirim yapilmasi ve stirecin takibi,

6.15. | Akademik personelin tim atama ve atama yulkseltme islemlerini stre¢ diyagrami
icerisinde yuritmek,

6.16. | Akademik personelin yurt ici yurt dis1 gérevlendirme ile bilimsel toplantilara katilim, izin
ve vekalet stireclere yonelik is ve islemlerin yturtttlmesini saglamak,

6.17. | Akademik personel yayin tesvik basvurularinin iletilmesi (kitap boéltimleri)

6.18. | Calisma burslu 6grencilerin basari siralamasina gore fakilteye alinmasina karar
vermek,

6.19. | Ogrencilerin Intibak Giris Islemlerinin Sisteme Yapilmasi,

6.20. | Ders - Hoca Planlamalarinin Faktlteler tarafindan verilen kararlarini takip etmek

6.21. | Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek

6.22. | Faktlte donanim, sarf malzemesi ve diger eksikliklerinin teminini saglamak,

6.23. | Faktltenin birim arsiv islemlerini ytrttmek,

6.24. | Akademik birim acilis/kapanis/isim degisikligi ile ilk defa o6grenci kontenjan
basvurularina iligskin dosyalarin hazirlanmasi ve kontrollerini saglamak,

6.25. | Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

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