SUREKLI EGITIM UYGULAMA | Dokiiman Kodu GR.IK 45
VE ARASTIRM A MERKEZI Yayin Tarihi 30.03.2023
MUDURU Revizyon Tarihi 10.05.2024
G(")REV, YETKi ve Revizyon Numarasi 01
SORUMLULUKLARI Gizlilik Smifi Hizmete Ozel

POZISYON ADI: Siirekli Egitim, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii

BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Genel Sekreter Yardimcist, Genel Sekreter, Rektor Yardimeist,
Rektor

POZISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; Merkezin vizyon ve misyonunu
gergeklestirmek igin merkez faaliyetlerini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 belirlenmesine katk1 saglamak
ve Merkez ¢alisanlar tarafindan benimsenmesini saglamak
2. Merkez Stratejik Planini, Hedeflerini ve Hedeflere ulagmak icin yapilacak faaliyetlerin
belirlenmesini saglamak
3. Merkezdeki tiim ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili diger dokiimanlara
uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiya¢ durumunda farkli gérevler i¢in gérevlendirme ve
bunlara ait yetki ve sorumluluklar belirmek
4. Merkezde yiiriitiilen sertifika programlarinda gorev alacak dgretim tiyelerinin
gorevlendirilmelerinin yapilmasi, yolluk, yevmiye ve konaklamalarinin 6deme ve Rektor
olurlarinin alinmasini saglamak
5. Sertifika programlarinin igleyis ve organizasyonunun saglanmasi
6. Faaliyet Raporlar ve Performans biitgelerini hazirlamak
7. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen is ve iglemleri yapar

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az Lisans mezunu,

Minimum 5 y1l yoneticilik deneyimli

Iyi derecede Ingilizce bilen

Cok iyi derecede MS Ofis bilgisi olan

Etkin liderlik ve yonetim becerileri olan

Problem Cézme, Karar Verme yetkinliklerine sahip,
Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Analitik diigiince yapisina sahip

Iletisimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli

I¢ ve D1s Paydaslarin Memnuniyeti odakli bakis acisina sahip

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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’
SORUMLULUKLARI Gizlilik Smifi Hizmete Ozel
Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad- Soyad:
Gorev:
Tarih: [ovien. [ociiiiinnan,
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

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




