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POZISYON ADI: Siirekli Egitim, Uygulama ve Arastirma Merkezi Koordinatorii
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Merkez Miidiirii, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi,
Rektor

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER:

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; Merkezin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in merkez
faaliyetlerini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

1. Merkez Stratejik Planini, Hedeflerini ve Hedeflere ulagmak igin yapilacak faaliyetlere katki saglamak,

2. Merkezde yiiriitiilen sertifika programlarinda gorev alacak dgretim iiyelerinin goérevlendirilmelerinin yapilmasi, yolluk,
yevmiye ve konaklamalarmin 6deme ve Rektdr olurlarinin alinmasini saglamak,

Sertifika programlarinin isleyis ve organizasyonunu saglamak,
Faaliyet Raporlar1 ve Performans biitgelerini hazirlamak,
Egitim planini hazirlamak,

Egitim memnuniyet anketleri yaparak kaliteyi yiikseltmek,

Mevcut Pazarlama Stratejilerini analiz etmek ve yeni ¢alismalar yapmak,
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10. Merkezin galismalarinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Kurumsal egitimler i¢in toplantilar diizenlemek ve siireci takip ederek yonetmek,

Birimde sorumlu oldugu ¢alismalar1 prosediirlere uygun bir sekilde raporlamak,

11. Rektérliik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen is ve islemleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Enaz lisans mezunu,

e Tercihen Ingilizce bilen,

e  Tercihen ilgili alanda en az 3 yil deneyimi bulunan,

e  Cok iyi derecede MS Ofis bilgisi olan,

e  Etkin liderlik ve yonetim becerileri olan,

e  Problem Cézme, Karar Verme yetkinliklerine sahip,

¢ Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip,

e  Analitik diisiince yapisina sahip,

e Iletisimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli,

e Ic ve Dis Paydaslarm Memnuniyeti odakli bakis acisina sahip.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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Tarih:
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Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklan Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligi Genel Sekreterlik
imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir.

Sayfal/l




