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. SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREYV ADI . .

KOORDINATORU
BAGLI OLDUGU BIiRiM | REKTORLUK
ALT BIRiMI SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
] o SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ILK AMIRIi e

MUDURU

TEMEL YETKIi, GOREV
VE SORUMLULUK
ALANLARI

e idari Destek Saglama:

e Toplanti1 ve Organizasyon isleri:

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi’'ne gelen
egitim evrak ve taleplerini merkez mudiiri ile paylasarak
yonetim kuruluna sunmak.

Kanun, yonerge ve yonetmelige uygun olarak egitimlerin
acilmasi icin karar almka ve idari isleyisi stirdiirmek YGU:
Siirekli egitim alaninda yeni yontemler, teknikler ve
programlar gelistirmek.

Ozel sektor, kamu ve diger kurumlart ile isbirligi
stireclerini takip ve kontrol etmek.

Programlarin Kalitesinden Sorumlu Olmak: Verilen
egitimlerin etkin, giincel ve kaliteli olmasini saglamak.
Yasalara Uygunluk: Merkezin faaliyetlerini ilgili yasa ve
yonetmeliklere uygun sekilde yiiriitmek.

Raporlama: Merkezin faaliyetleri hakkinda tiniversite
yonetimine ve ilgili kurumlara diizenli rapor sunmak.
iletisim ve Tanitim: Siirekli egitim faaliyetlerini
kamuoyuna duyurmak ve yayginlastirmak.

Merkezin giinliik idari islerini yiiriitmek,

Yazigsmalar1 yapmak, belge ve evraklarin diizenlenmesini
saglamak,

Gelen-giden evraklarin kaydini tutmak ve arsivlemek.

Merkezle ilgili toplantilarin tarihlerini belirlemek,
Toplant1 davetlerini hazirlamak ve ilgili kisilere iletmek,
Toplanti tutanaklarini hazirlamak, ¢ogaltmak ve dagitmak.

Hazirlayan

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Kontrol Eden Onaylayan

SEM Miidiirii Kalite Koordinatorliigii
(Prof. Dr. Ziihal AKTUNA)

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530

Cankaya / Ankara

Telefon : 0312 329 10 10

internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr
E-posta : yiu@yiu.edu.tr
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e Egitim Programlarimin Takibi:

o Siirekli egitim programlariyla ilgili kayit ve basvuru
siireclerini takip etmek,

o Kurs ve seminerlerin duyurularini yapmak,

o Katilime listeleri ve sertifika islemlerini organize etmek.

e fletisim ve Koordinasyon:

e Merkez i¢i ve dis1 iletisimi saglamak,

o Koordinator ile diger birimler arasindaki bilgi akigini
diizenlemek,

o Katilimeilar, egitmenler ve igbirligi yapilan kurumlarla
koordinasyon kurmak.

¢ Veri ve Raporlama:

o Egitim faaliyetlerine iliskin istatistiksel verileri toplamak,
o Faaliyet raporlarinin hazirlanmasina yardimci olmak.

e Mali islemler:

o Merkez biitgesi ile ilgili evraklarin hazirlanmasinda destek
vermek,

o Odemeler ve harcamalarla ilgili islemlerde koordinatore
yardimc1 olmak.

e Gizlilik ve Disiplin:

o Merkeze ait bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak,
e Gorevlerini disiplinli ve diizenli bicimde yerine getirmek.

. L. 1. Sozlii ve yazili etkili iletisim
GOREYV ICIN GEREKLI - o
.. . 2. Sunum yapma, egitim verme becerisi
BILGI, BECERI VE
.. 3. Miizakere ve ikna kabiliyeti
YETKINLIKLER o
4. Problem ¢6zme ve ¢atisma yonetimi
5. Ofis yazilimlarini etkin kullanma
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma SEM Miidiirii Kalite Koordinatorliigii
Merkezi (Prof. Dr. Zithal AKTUNA)

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530 Telefon : 0312 329 10 10

Cankaya / Ankara

internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr
E-posta : yiu@yiu.edu.tr
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Egitim teknolojilerine hakimiyet

Raporlama ve veri analizi becerisi

Etkinlik organizasyonu yapabilme

Zaman yOnetimi

Is takibi ve siire¢ yonetimi

Planlama ve Organizasyon Yetkinligi

Egitim planlariin uygulanmasi ve izlenmesinde etkin rol alma
Degisen kosullara gore esneklik gosterme

Kurum i¢i ve dis1 paydaslarla etkili ¢aligma ve isbirligi yapma
Akademik ve idari birimlerle koordinasyon kurma

Etik ve Mesleki Duyarlilik

Tarafsizlik, seffaflik ve sorumluluk sahibi olma

Hazirlayan

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Kontrol Eden Onaylayan
SEM Miidiirii Kalite Koordinatorliigii
(Prof. Dr. Zithal AKTUNA)

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530

Cankaya / Ankara
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