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Gorev Unvani

Is Gelistirme Direktorii

Calistig1 Birim

Is Gelistirme Direktorliigii

Bagh Oldugu Birim

Genel Sekreterlik

Koordineli Calisacagi
Birim/Birimler

Kurumsal iletisim Koordinatorliigii

Mesleki Rehberlik ve Tanitim Koordinatorliigii
Dijital Doniisiim Koordinatorliigii

AR-GE Koordinatorliigii

Kariyer Merkezi

Aday Ogrenci Rehberlik ve Iletisim Birimi
Cagr1 Merkezi Birimi

Medya ve Tasarim Birimleri

Kendisine Bagh Olan
Calisanlar

[lgili birim koordinatérleri, uzmanlar ve uzman yardimcilari

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

Genel sekreterlik tarafindan gorevlendirilen personel.

Calisma Saatleri

08.00-17.00

Deneme Siiresi

2 Ay

Almasi Gereken Egitimler

o Universitelerin isletme, iletisim, kamu yonetimi, endiistri
mithendisligi, yonetim bilisim sistemleri veya ilgili béliimlerinden
mezun olmak.

e Tercihen ilgili alanlarda yiiksek lisans yapmis olmak.

o Kamu/6zel sektor is birlikleri, proje gelistirme, stratejik planlama,
kurumsal iletisim ve kalite yonetimi alanlarinda en az 5 y1l deneyim
sahibi olmak.

e Raporlama, sunum ve analiz yetenegi gelismis; Microsoft Office ve
tercihen proje yonetim araglarinda deneyimli olmak.

e  Giiclii temsil, iletigsim, liderlik ve takim ydnetimi becerilerine sahip
olmak.

o Universite yapisini, yiiksekdgretim mevzuatini ve kalite siireglerini
bilen bir yaklagima sahip olmak.

Gorevin Amaci

Is Gelistirme Direktorii, iiniversitenin stratejik hedefleri dogrultusunda kamu
kurumlari, 6zel sektor, sivil toplum kuruluslart ve uluslararasi paydaglarla is
birligi agmi giiclendirmek, yeni is alanlart olusturmak, {iniversitenin
gorilinlirliiglinli ve etkilesimini artirmak iizere projeler gelistirmek ve
yonetmekle sorumludur. Ayrica dijital doniistim, AR-GE ve kurumsal iletisim

siiregleriyle entegre ¢alisarak  birimlerin  koordinasyonunu saglar,
stirdiiriilebilir biiyiimeyi destekleyecek yapilar kurgular.
isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim | Lisans mezunu
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Yabanci Dil | Ingilizce
Bilgisayar Bilgisi | Microsoft Office Programlari
Tecriibesi | 5 yil

Sektor Tecriibesi | 5 yil ve iizeri

Isin Gerektirdigi Ozellikler Sogukkanlilik ve stres yonetimi
Sorumluluk bilinci

Giiclii iletisim becerileri

Hizli ve dogru karar verebilme yetenegi
Dikkatli ve 6zverili ¢alisma disiplini
Ekip ¢aligmasina yatkinlik

Isin Gerektirdigi Gizlilik Kurumla ilgili gizli kalmasi gereken bilgilerin gizliligini saglamak.
Diizeyi

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve | Bilgisayar

Ekipmanlar

Yasal Dayanak 2547 Yiiksekogretim Kanunu

4857 Sayil Is Kanunu

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili
Kisgisel Verilerin Korunmasi Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan
yluikiimliiliikleri yerine getirmek.

e Universite i¢inde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel
veriler hakkinda; Anayasanin 20°nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel
Verilerin Korunmasi” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini
gozetmek, Universitenin bilgi ydnetim sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmis
hizmetlerinin yerine getirilmesi amaciyla ve kendi is ve islemlerine esas olmak tizere ilgili
kisilerin bilgilerini sorgulamak, bu bilgileri baska amaglar i¢in kullanmamak, bilgilerin
hukuka ve diiriistliik kurallarina aykir1 olarak islenmesini 6nlemek, isledigi bilgilerin dogru
ve gilincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli, agik ve mesru amaglarla islemek,
verileri islendikleri amaca bagli sinirli ve olgiilii olarak islemek, verileri ilgili mevzuatta
ongoriilen ve islendikleri amag i¢in gerekli olan siire kadar muhafaza etmek, verilerin
hukuka aykir1 olarak erisilmesini 6nlemek ve bilgilerin muhafazasini1 saglamak amaciyla
uygun giivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698
say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gore bilgilendirerek aydinlatma
yukiimliiliigiinii yerine getirmek ve veri sahibinden acik riza almak.

e [SO 27001 Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmas1 gereken tiim bilgilerin Ust Yéneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi
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gereken personeller haricinde tlim sahislara karsi kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan
kisiler tarafindan bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi
amaciyla gerekli tedbirleri almak, bilgi i¢in gercken kaynaklari tespit etmek ve risk
olusumunu tahmin etmek, bilginin sistematiksel kullanimini saglayarak risk analizi
yapmak, risk analizini yaptiktan sonra bu analize iliskin derecelendirmeyi olusturmak,
meydana gelebilecek riskleri tespit ettikten sonra o risklere karsi kriterler belirlemek
amaciyla risk derecelendirmeleri yapmak, risk yonetimini saglamak, riski degistirmek i¢in
alinacak tiim dnlemlerin uygulanmasi i¢in risk islemesini gerceklestirmek, acil durumlara
kars1 6nlem ve tedbirler almak, prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlar1 kayit altinda
tutmak, bilgi glivenligine iliskin tiim kontrolleri belirten agiklayict dokiimante edilmis
bilgiler olusturmak,

Istanbul Nisantasi Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda
hareket etmek,

Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi iiniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

Istanbul Nisantast Universitesi kalite yonetim standartlari dogrultusunda isleyisin ve
hizmetlerin ger¢eklesmesini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum dis1 resmi evrak ve yazigmalar gizlilik igerisinde yiirlitmek,
Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde
olmak,

Birimin tiim faaliyet alanin1 kapsayan raporlar1 haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli
diizeltici faaliyetleri planlamak,

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baslatmak,

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-6nlem
al) iyilestirme teknigi ile yapmak ve takip etmek,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Nisantasi Universitesi
tarafindan belirlenen kurallar ¢ercevesinde hazirlamak ve o yil icinde belirlenen
periyotlarda takip etmek,

Birimin stratejik hedefleri ¢ergevesinde kalite caligmalarina katilmak,

Gorevlendirildigi tiniversite kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve
zamaninda katilim saglamak,

Istanbul Nisantas1 Universitesi insan Kaynaklar1 Daire Bagkanhig: tarafindan ve bagli
olduklar1 yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina
katilmak,

Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,
Birim ¢alisanlarinin gérev dagilimini yapmak, disiplin ve is birligi icerisinde calismalarini
saglamak,
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Birimin nitelikli ve niceliksel personel ihtiyaci belirlemek ve goriis bildirmek,

Birim personelinin performans degerlendirmesini yapmak, terfi ile ilgili gerekli goriislerini
Genel Sekreterlige iletmek,

Birim ¢alisanlarinin etkinliginin ve yetkinliginin artmasi i¢in gerekli ¢alismalar yapmak,
Birimin ¢alisma diizenini belirlemek, ¢alisma diizeninde yasanacak degisiklikleri
zamaninda bildirmek,

Birim ¢alisanlarinin izin planlamalarini yaparak Genel Sekreterlik onayina arz etmek,
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak ve kendisine bagl
caligsanlarin kullanmasini saglamak,

Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt i¢i ve yurt disi iiniversitelerle ilgili
geligmeleri takip etmek,

Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullanilmasini
saglamak,

Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini iizerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikiglarda
okutmak,

Universitenin stratejik is gelistirme politikalarmi olusturmak, uygulamak ve giincellemek.
Ulusal ve uluslararasi kurumlarla is birliklerini koordine etmek, protokoller ve anlasmalar
hazirlamak.

Universitenin goriiniirliigiinii artirmak amaciyla medya ve dijital kanallar iizerinden iletisim
stratejileri gelistirmek, Kurumsal iletisim Koordinatorliigii ile ortak ¢alismalar yiiriitmek.
AR-GE Koordinatorliigii ile yenilik¢i projeler, girisimcilik faaliyetleri, hibe/fon destekli
caligmalar gelistirmek ve yliriitmek.

Dijital Doniisiim Koordinatorliigii ile birlikte dijital projelerin is siireglerine entegrasyonunu
saglamak, dijital iletisim kanallarini etkin sekilde kullanmak.

Mesleki Rehberlik ve Tanitim Koordinatorliigii ile koordineli ¢alisarak aday o6grenci
kazanimina yonelik stratejik kampanyalar yiirlitmek.

Universitenin dis paydaslarla (sektor temsilcileri, mezunlar, kamu kurumlari) iliskilerini
kurumsal diizeyde siirdiirmek.

Tim is gelistirme faaliyetlerinin Kalite Giivence Sistemi ile uyumlu yiiriitiilmesini
saglamak.

Yeni projeler icin fizibilite caligmalar1 yapmak, maliyet-fayda analizlerini yiiriitmek.
Birim raporlarini hazirlamak, ilgili yonetim kurullarina ve kalite komisyonlarina sunmak
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Is Gelistirme Direktorii, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

TEBLIiG EDEN

Tarih

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvanm

Imza

TEBELLUG EDIiLEN CALISAN

Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar: ’ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza
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