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POZISYON ADI: Aday Islemleri Yetkilisi
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Miidiir, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektdn
'Yardimcisi, Rektor

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

1.

GENEL TANIM: Universitenin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda; Merkezin vizyon ve misyonunyl
gergeklestirmek i¢in merkez faaliyetlerini ve egitim organizasyonlarini gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
Merkezin sertifika programlarinda gorev alacak Ogretim tyelerinin egitim takibini

yapmak.

2. Sertifika programlarinin isleyis ve organizasyonunu saglamak, ilgili kisilerle iletisime

gecmek.

3.

A e A

Egitim memnuniyet anketlerini yapmalk, istatistiksel raporlamalar1 hazirlamak.

Projeler kapsaminda sinav ve miilakatlar1 yapmak.

Yoneticisi tarafindan onaylanmis olan duyurular ilgili kisilere iletmek.
Seminerlerin organizasyonunu takip etmek.

Istihdam projeli egitimlerde data olusturulmasini saglamak.

sekilde temsil edilmesini saglamak.

10. Goriismeler neticesinde toplant1 organizasyonlarinin yapilmasi ve takvimlerin olusturmak,

ilgili kisilerle paylagsmak.

Havuzda bilgileri bulunan adaylarla iletisime gecerek bilgi aktarimini saglamak.

Kurumsal egitimlerde sirketlerin tanitim aramalarin yapilarak Universitenin en iyi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az Lisans mezunu,

Minimum 2 y1l benzer pozisyonlarda deneyim sahibi
Tercihen Ingilizce bilen

Cok iyi derecede MS Ofis bilgisi olan

Etkin liderlik ve yonetim becerileri olan
Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Analitik diisiince yapisina sahip

[letisimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorliigii GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2




Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
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