GOR

EV TANIMI dBAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Daire Baskan Yardimcisi

1.2. Pozisyon Ogrenci Isleri Daire Baskan Yardimcisi

1.3. Bagli Oldugu Béliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Ogrenci Isleri Daire Baskani

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden Ogrenci Akademik Islemler Birimi, Genel Ogrenci

Islemleri Birimi, Uluslararas1 Ogrenci islemleri Birimi

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Universitelerin  tercihen Egitim Bilimleri ile ilgili
bélimlerinden lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen -

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

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

2.4. Fazla mesai durumu Yilda 10 gtin
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3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER

Yiiksek Egitim Kurumu (YOK) kanun ve hiikiimlerine hakim olmak,

Gorevinin gerektirdigi ofis/yazilim programlarin etkin bir sekilde kullanabilmek

ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik /Yenilik¢ilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diistinme ve problem ¢6zme,
Buttncul bakis acist (Holistik yaklasim),
Etkin iletisim,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani yonetme,

4.2.

YONETSEL YETKINLIKLER

Koordine edebilme,

Motive etme ve performans gelisimini saglama
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5. ISIN KISA TANIMI

Daire Baskanligina bagl birimlerde yurttilen is ve islemlerin koordinasyonunu yapmak, Birim
Yoneticileri ile strekli temas halinde olup birimlerdeki eksikleri 6nceden tespit edebilmek,
cozebildiklerini ¢cézmek ve ¢cozemedigi konularda ¢6zUm Onerileri ile birlikte Daire Baskanina
bildirmek. Gerektiginde belgelere Daire Baskani adina imza atmak. Baskanliga ulasan yazilarin

ilgili birimlerin Birim Yoneticisine sevkini yapmak ve takip etmek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Ogrenci taleplerini incelemek ve 6n degerlendirmesini yapmak

6.2. Akademik Birimlerden gelen yazilarin Baskanlik icine dagitimini yapmak

6.3. CIMER yazismalarinin yapilmasi

6.4. Rektorlikten iletilen ve Hukuk Musavirligi ile koordinasyon gerektiren yazismalarin

yapilmasi

6.5. Belgeleri imzalamak

6.6. Yazismalari imzalamak

6.7. Baskanligim resmi yazismalarinin takibi

6.8. Birim Yoneticilerinmin birimleri ile ilgili sorunlarin1 ve taleplerini c¢6zmek icin
koordinasyonu saglamak, ¢cozlilemeyen durumlarda Daire Baskanina ¢c6ziim Onerisi ile
bildirmek.

6.9. Denetim 6n hazirlik, hazirlik ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak ve Denetime

suresi icerisinde hazir olmak

6.10. | Daire Baskan Yardimcilari icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek,

6.11. | Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri

yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1. -
Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa

No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 01.10.2024 2 3/4




GOREV TANIMI @”BAU

Bahcesehir University

8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is givenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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