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Gelecegin Bu Kenl Te
KURUM iCi UYGULAMALI EGIiTIMLER SORUMLUSU
GOREYV YETKI VE SORUMLULUKLARI
GOREV UNVANI Kurum igi Uygulamali Egitimler Sorumlusu
CALISTIGI BiRiM Egitim Planlama Koordinatorliigii
BAGLI OLDUGU BiRIiM Rektérliik
BAGLI OLDUGU YONETICI Egitim Planlama Koordinatdrii
KENDISINE BAGLI OLAN BiRiMLER / o "
Kurum I¢i Uygulamali Egitimler Uzman Yardimcisi
CALISANLAR
GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi = -
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30 —17:30
DENEME SURESI 2 ayve 6 ay
Universite biinyesinde yiritilen kurum ici uygulamali egitimler, staj
programlari, yaz okulu, ortak dersler, atolye calismalari ve benzeri egitim
faaliyetlerinin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi, izlenmesi ve
- raporlanmasini yiritmek; akademik ve idari birimler arasinda etkin
ISIN TANIMI

koordinasyon saglayarak siireglerin mevzuata, kalite standartlarina ve

Universite politikalarina uygun sekilde gerceklestirilmesini saglamak. Egitim

planlama sureclerinin verimli ylrttilmesine katki sunmak, ilgili sistemlerin

etkin kullanimini saglamak ve siireg iyilestirme c¢alismalarinda aktif rol almak.
ALMASI GEREKEN EGITIMLER

e Yiiksekdgretim Mevzuati (YOK, YOKAK, OSYM ve ilgili mevzuat)
¢ Egitim Planlama ve Akademik Takvim Yonetimi
¢ Ders ve Sinav Programlama Sistemleri (APlan vb.)
e Ogrenci Bilgi Sistemleri (OIS vb.) Kullanimi
e EBYS ve Resmi Yazisma Kurallari
* Kalite Glivence ve Akreditasyon Siirecleri
¢ Veri Analizi ve Raporlama Teknikleri
e Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
e is Saghgi ve Guvenligi
e Kurumsal iletisim ve Koordinasyon Yonetimi
e Zaman Yonetimi ve Is Siiregleri Yonetimi
* Problem Cozme ve Karar Verme Teknikleri
iSiN GEREKTiIRDIGi NiTELIKLER
eUniversitelerin Egitim Bilimleri, isletme, iktisat, Kamu Yénetimi, Yonetim
Bilisim Sistemleri, Istatistik, Endustri Mduhendisligi veya ilgili lisans
programlarindan mezun olmak.
eTercihen yliksek lisans yapmis olmak.

EGITIM

e Tercihen ingilizce

¢ En az temel diizeyde okuma, yazma ve resmi dokiimanlari takip edebilme
YABANCI DiL becerisi

e Tercihen egitim, akreditasyon ve yliksekdgretim sireglerine iliskin

dokiimanlari anlayabilecek diizeyde yabanci dil bilgisi

e MS Office Programlari (6zellikle Excel, Word, PowerPoint) — ileri Seviye
BILGISAYAR BILGISI * Veri analiz ve raporlama araclarini etkin kullanabilme

* Universite Otomasyon Sistemleri (OIS, APlan vb.)
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e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
e Cevrim ici toplanti ve is birligi platformlari (Microsoft Teams, Zoom, Padlet
vb.)
¢ Veri giris, kontrol ve raporlama stireclerinde kullanilan kurumsal yazilimlar
e Tercihen vyiksekdgretim kurumlarinda, egitim planlama, akademik
operasyonlar, 6grenci isleri veya egitim organizasyonlari alaninda en az 5 yil
deneyim sahibi olmak

TECRUBESI e Egitim planlama, ders ve sinav organizasyonu, akademik takvim yénetimi
veya koordinasyon siireclerinde deneyim sahibi olmak tercih sebebidir
e Universite bilgi sistemleri ve akademik siireclere iliskin uygulama deneyimi
tercih edilir

iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

¢ Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisi gelismis olmak

e Siirec yonetimi ve takip konusunda giicli olmak

¢ Analitik diisinme ve problem ¢6zme becerisine sahip olmak

e Yazili ve sozli iletisim becerileri glicli olmak

¢ Raporlama ve veri analizine yatkin olmak

e is dnceliklendirme ve zaman ydnetimi becerisine sahip olmak

¢ Detay odakli ve sonug takipgisi ¢alisma anlayisina sahip olmak

e Ekip calismasina yatkin olmak ve farkl birimlerle etkin is birligi kurabilmek

e Degisen kosullara hizli uyum saglayabilmek

e Kurumsal temsil yetkinligine sahip olmak

e Sorumluluk alma ve karar suireclerine katki sunabilmek

e Ogrenmeye ve siirekli gelisime acik olmak

e Kurumsal etik kurallara ve ¢alisma disiplinine bagl olmak
e Gorevin ylritlilmesi sirasinda erisilen 6grenci bilgileri, akademik planlama
verileri, sinav programlari, ders gorevlendirmeleri, kurumsal raporlar,

ISIN GEREKTIRDIGI GIZLiLIK DUZEYi ' toplanti tutanaklari, denetim ve akreditasyon dokiimanlari ile kurum ici
yazismalarin gizliligini korumakla ylkiimliddr. Kisisel verilerin korunmasi ve
bilgi glivenligi kurallarina uygun hareket eder.
e Masalistl veya dizlstu bilgisayar
« Universite Bilgi Sistemleri (OIS, APlan, EBYS vb.)

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE ° ialm?, tarayll<|C| ve golkilfor)k.siyonlulofis ekipmanlari

; ¢ Telefon ve kurumsal iletisim araclari

EKIPMANLAR ¢ Microsoft Teams, Zoom, Padlet ve benzeri ¢cevrim ici is birligi platformlari
¢ Veri raporlama ve analiz araglari
e Kurumsal e-posta sistemi ve dokiiman paylasim platformlari

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
e Universite biinyesinde yiritilen kurum ici uygulamali egitim, staj, yaz okulu, ortak dersler ve benzeri
egitim faaliyetlerinin planlanmasini, uygulanmasini, koordinasyonunu ve izlenmesini yiritmek.
e Akademik yil planlamasi kapsaminda ders baslangic ve bitis tarihleri, sinav donemleri ve uygulamali egitim
takvimlerine iliskin planlama ¢alismalarini yiritmek ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.
e Aylk ders ve sinav planlama faaliyetlerini yiritmek, glincelligini takip etmek ve ilgili raporlamalari
hazirlamak.
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Egitim planlama takviminde yer alan derslik, salon ve rezervasyon sireglerini takip etmek; cakisma ve
aksakliklarin giderilmesi icin gerekli koordinasyonu saglamak.

0iS miifredat verileri dogrultusunda acilacak ders listelerini olusturmak, akademik birimlerden gelen
talepleri degerlendirmek ve gerekli glincellemeleri gerceklestirmek.

Aclilacak derslere iliskin akademisyen uygunluk siireclerini ydnetmek, verileri toplamak ve planlamaya esas
veri setlerini hazirlamak.

APlan sistemi Uzerinden ders programlarinin olusturulmasi, ¢akisma kontrollerinin yapilmasi, gerekli
revizyonlarin gergeklestirilmesi ve onay sireglerinin takibini yGritmek.

Onaylanan ders programlarinin ilgili sistemlerde yayimlanmasini ve duyurulmasini saglamak.

Ara sinav, final, bltlinleme, mazeret ve yaz okulu sinav programlarini hazirlamak, yayimlamak ve ilgili
slirecleri koordine etmek.

Sinav programlari dogrultusunda gbdzetmen ihtiyaglarini belirlemek ve gorevlendirme sireclerini
yaratmek.

Ogrenci bazli sinav programlari ile sinava girecek égrenci listelerinin olusturulmasini, dogrulugunu ve
yayimlanmasini saglamak.

0iS, APlan, Padlet ve diger ilgili sistemlerde veri girislerinin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasini
saglamak; verilerin giincelligini takip etmek ve ilgili birimlerle paylasmak.

0iS’te kaydi bulunmayan akademisyenlerin tanimlanmasina iliskin siirecleri Bilgi islem birimi ile koordine
etmek ve veri aktarim silreclerini takip etmek.

insan Kaynaklari Direktorligi talepleri dogrultusunda akademisyen ders yiikii, ders verme ve ilgili
akademik planlama verilerine iliskin raporlari hazirlamak.

Gelen e-postalarin ve taleplerin glinliik olarak takibini yapmak, dnceliklendirmek ve sonuglandiriimasini
saglamak.

EBYS Uzerinden gelen yazismalari takip etmek, ilgili birimlere yonlendirmek ve sireclerin zamaninda
tamamlanmasini saglamak.

Ogrenci isleri, UZEM, Bilgi islem, insan Kaynaklari, Kurumsal iletisim, akademik birimler ve birim
sekreterlikleri ile yiritilen koordinasyon faaliyetlerini gergeklestirmek.

Egitim Planlama Koordinatorligli ve Egitim Komisyonu toplantilarinin hazirlik sireglerini ylritmek,
glindem g¢alismalarini koordine etmek ve toplanti tutanaklarini hazirlamak.

Toplantilarda alinan kararlarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak ve uygulama siireclerini takip etmek.
Akreditasyon, degerlendirme ve denetim gorliismelerine katilarak egitim planlama sireglerine iligkin bilgi
ve belge paylasimini gerceklestirmek.

Egiticilerin Egitimi, sinav oncesi akademisyen egitimleri ve benzeri organizasyonlarin planlanmasi,
duyurulmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesini koordine etmek.

Etkinlikler, ek dersler, telafi dersleri ve sinavlar icin derslik ve salon rezervasyon sireglerini ylritmek.
Rektorlik kararti ile iptal edilen derslerin yeniden planlanmasi ve duyurulmasi siireglerini koordine etmek.
Sinav basimi, optik okuma, sinav merkezi ihtiyaclarinin belirlenmesi ve ilgili satin alma veya depo
taleplerinin hazirlanmasini ve takibini saglamak.

Sinav sireglerine iliskin kilavuzlarin glincel tutulmasini ve ilgili platformlarda yayimlanmasini saglamak.
Yaz okulu ders listelerinin temin edilmesi, ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi, yayimlanmasi ve ilgili
slreclerin koordinasyonunu yiritmek.

Ortak Dersler Bolim Baskanligi ile koordineli olarak alan disi ve Universite segmeli ders havuzlarinin
olusturulmasi ile kontenjan ve kota planlamasi ¢alismalarini yiritmek.

Basvuru verilerine gore acilacak derslerin belirlenmesi siirecini koordine etmek ve gerekli veri analizlerini
gerceklestirmek.
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e Yeni bolim agcilis taleplerinde ilgili akademik birimler ve akademisyenlerle yiritiilen planlama ve
koordinasyon stireglerini ylirtitmek.
e YOK, YOKAK ve diger ic ve dis denetim siireglerinde talep edilen belge, veri ve raporlari hazirlamak ve siireci
koordine etmek.
e insan Kaynaklari, Strateji Gelistirme ve Kalite birimleri tarafindan talep edilen bilgi ve belgelerin zamaninda
hazirlanmasini ve paylasiimasini saglamak.
e APlan ve ilgili sistemlerde ihtiyag¢ duyulan iyilestirme alanlarini belirlemek, gelistirme 6nerileri olusturmak
ve ilgili birimlerle paylasmak.
e Gorev alani ile ilgili performans gostergelerini takip etmek, analiz etmek ve yonetime diizenli raporlama
yapmak.
e Gorev alanina iliskin mevzuat, yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari takip etmek; siireclerin ilgili
diizenlemelere uygun yiritilmesini saglamak.
e Kurumsal gizlilik, etik ilkeler, bilgi glivenligi ve veri koruma kurallarina uygun hareket etmek.
e YoOneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.
e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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