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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Merkezce 6n goriilen online veya ylz ylze editim programlarinin planlanmasinda, yiritilmesinde ve uygulanmasinda Universite
icerisinde 6gretim elemanlari ve Universite disindaki kurum ve kuruluslar ile dogrudan isbirligini saglamak.

e ic ve dis paydaslarla iletisim kurmak.

e Egitim programlarinin énceliklerinin belirlenmesinde ve Merkez calisma alanina girebilecek konularda proje Gretmek ve gelistirmek.

e Merkez yonetim kurulu giindeminin belirlenmesine iliskin gerekli calismalari yapmak.

e Yonetim Kurulu toplantilarinda raportorlik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak.

e Planlanan programlarin 6ngorilen takvim dogrultusunda gerceklestiriimesini saglamak.

e Egitim programlarinin sonunda katilimcilara verilecek belgeleri dizenlemek.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Mudure bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Merkezde planlanan egitim programlari ile ilgili duyuru materyallerini (Afis, duyuru metni, brosir) hazirlamak/hazirlanmasini
saglamak.

e Egitim programlariyla ilgili basina haber metni hazirlamak.

e Merkeze ait; ilgili basin haberlerini takip etmek, dederlendirmek bunlara ait bilgi, cevap ve tekziplerin hazirlanarak ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

e Tanitim faaliyetlerini yuritmek, etkinliklerde Merkezi temsil etmek.

e Merkezin sosyal medya iceriklerinin yonetimini organize etmek.

e Onaylanan haberlerin sosyal medyada ve basin ile paylasilmasini saglamak.

e Kurumsal egitimlerde protokol metnini hazirlamak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Diger egitim koordinatori vekalet edecektir.
Aranan Nitelikler

e 2914 sayili kanuna tabi olmak.
e En az ylUksek lisans mezunu olmak.

PP2.2.GT.0461, RO, Aralik 2021 Sayfa 1/
Bu doktiimanin basili hali kontrolstiz dokiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz. 1


https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/151587

	Görev Adı: SEM Eğitim Koordinatörü
	Görev, Yetki ve Sorumluluklar
	Ortak Sorumluluklar
	Vekalet Durumu
	Aranan Nitelikler

