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Birim Ad1 Stirekli Egitim Merkezi
Alt Birim Adi Egitim Koordinatorii (Egitim Programi1 A¢gma Talebi, Yiiriitiilmesi ve Sertifikasyon)

Gorev Unvam

Sef -Memur-Birim Personeli

Gorevin Bagh Merkez Miidiirii

Oldugu Unvan

Astlar1 Memur-Birim Personeli

Vekalet/Gorev Memur-Birim Personeli

Devri

Gorevin Gerektigi e Merkez Miidiiriine bagl olarak gerekli olan tiim sorumluluklar yerine getirmek.
Nitelikler

Gorev Alam e Siirekli Egitim Merkezi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

*Sertifika Programi i¢in takvim hazirlanmasi, web sayfamizda yayinlanmasini saglamak.
*Ders ve smmav programlarimin hazirlama islemlerinin baglatilmasi, Yonetim Kurulunda
onaylanan programin egiticileri ile iletisime ge¢cmek, katilimeilara ilani, 6n bagvuru yapip
katilimlarini saglamak.

*Sertifika Programi katilimeilarinin 6n kayitlar almak,

*Egitim i¢in gerekli yeri saglamak

*Talebe yonelik hizmetin sunulmasim saglamak.

*Egitimlerde gerekli olan materyallerin ¢ogaltilmas1 katilimcilara dagitilmasimi saglamak.
*Siav yapilacak sertifika programlarinda siav takvimine bagl olarak, bitirme ve

sonuclarini ilan etmek.

*Qtomasyon sisteme notlar girmek.

*Sertifikalarin verilmesini gergeklestirmek

*Katilimcilara yonelik gerekli belgelerin diizenlenmesini ve verilmesini saglamak. (Kursiyer
belgesi, transkript, vs.)

*Katilmeilar ile ilgili istenen bilgileri istenilen birime raporlamak

*Y1llik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi.

*]lanlarin kontrolii, duyurularin asilmast, siiresi dolanlar1 kaldirmak.

* Arsivlenecek belgelerin hazirlanarak saklanmasini saglamak

* Merkeze ait resmi web sitesinin giincel kalmasini saglamak

*Merkezimizce diizenlenecek egitimlerin tanitim faaliyetleri gerceklestirmek

(afis hazirlamak, duyuru iletileri gondermek vb.)

* Merkeze ait sosyal medya hesaplarinin takibini yapmak

* Merkezimizce diizenlenen egitimlerin yapilacagi bina/salon ve bunlarin ulasim bilgilerini
merkezin web sitesi iizerinden ilan etmek

* Kurumsal egitim taleplerinde firmalarla iletisime gegilerek siireci takip etmek ders programi
olusturulmasi i¢in hoca ile iletisime ge¢mek, ders programi belli olunca mali isler
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koordinatoriinden fiyat galigmasi istemek ve fiyat teklifi hazirlanarak firmaya gondermek
onaylandiginda; protokol hazirlamak ,hazirlanan protokolii idari isler koordinatoriine
gondererek yazigsmalarin gergeklesmesini saglatmak , imzalanan protokol sonrasi egitim
programinin agilmasina ve kapanmasina kadarki siireci takip dip yerine getirmek,

*Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirmek

* 2547 say1li Yiiksekogretim Kanunu ¢ergevesinde islerini yiiriitiir,
*657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde iglerini yiiriitiir,
« Siirekli Egitim Merkezi Yonergesinde verilen gorevleri yerine

getirir.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi e Analiz ve Raporlama e Riitiinleyici, birlestirici

ve koordine edici

e Analitik yapida olma
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diisiinebilme
e Alan Bilgisi

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

[lgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek
Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Diger Gorevlerle

Iliskisi
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde islerini yiiriitiir,
*2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
*Is Saglhg1 ve Giivenligi Kanunu
Yasal Dayanaklar *Gorev alam. ile ilgili/iligkili diger kanun, kanun hiikmiin kararname, yonetmelik,
genelge, teblig, yonerge vb. mevzuat.
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TEBLIiG EDEN

Dr. Ogr. Uyesi Hatice Deniz CANOGLU
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Sinem SANLI MERMERKAYA | Sef 12012026
2 | Ismail KARATEKIN 4B Sozlesmeli 12.01.2026
Personeli
3 | Aysel DEMIREL 4D Siirekli Is¢i 12.01.2026
4 | Umit ARDAHAN 4D Siirekli Isci 12.01.2026
] ] 12.01.2026
5 | llker KABADAYI 4D Siirekli Isci
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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