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Gorev Unvam

Koordinator Yardimeisi

Cahstiga Birim Tazelenme Universitesi

Bagh Oldugu Birim Rektorliik

Koordineli Calisacag Tiim idari ve akademik birimler
Birim/Birimler

Kendisine Bagh Olan -

Calhisanlar

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

Rektorliik gorevlendirilen personel

Calisma Saatleri

08:00 —17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Almasi Gereken Egitimler

Microsoft Office Programlari

Gorevin Amaci

60 yas ve lizeri bireylerin aktif, tiretken ve saglikli bir yasam stirmelerini
desteklemek amacriyla yiiriitiilen Tazelenme Universitesi programlarini
planlamaya, uygulamaya ve gelistirmeye yardime1 olmak.Q

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim
Yabanca Dil
Bilgisayar Bilgisi

Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Lisans veya Yiikseklisans
Ingilizce (Baslangic)
Microsoft Office Programlari
1-3 yil

1-3 yil

Isin Gerektirdigi Ozellikler

Yaslilik calismalari, yasam boyu 6grenme ve yetiskin egitimi bilgisi Mesleki
gelismelere ve yeniliklere agiklik Etkili iletisim becerisi Planlama ve
raporlama becerisi Problem ¢6zme ve karar verme becerisi Analitik diisiinme
ve sentez yapabilme becerisi Ekip ¢alismasina yatkinlik

Isin Gerektirdigi Gizlilik

Kurumla ve 6grencilerle ilgili gizli kalmas1 gereken bilgilerin gizliligini

Diizeyi saglamak.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve | Bilgisayar/Ofis Programlar

Ekipmanlar

Yasal Dayanak 2547 Yiksekogretim Kanunu 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik

Sigortast Kanunu 4857 Sayili Is Kanunu
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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 Yiiksekogretim Kanunu, 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan
yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

Universite icinde/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
gdzetmek, Universitenin bilgi ydnetim sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmig
hizmetlerinin yerine getirilmesi amaciyla ve kendi is ve islemlerine esas olmak iizere ilgili
kisilerin bilgilerini sorgulamak, bu bilgileri baska amaclar i¢in kullanmamak, bilgilerin
hukuka ve diiriistliik kurallarina aykir1 olarak islenmesini 6nlemek, isledigi bilgilerin dogru
ve glincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli, acik ve mesru amaglarla islemek,
verileri iglendikleri amaca baglh sinirli ve 6l¢iilii olarak islemek, verileri ilgili mevzuatta
ongoriilen ve islendikleri amac icin gerekli olan siire kadar muhafaza etmek, verilerin
hukuka aykir1 olarak erisilmesini 6nlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla
uygun giivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698
say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gore bilgilendirerek aydinlatma
ylkiimliiliigiinii yerine getirmek ve veri sahibinden agik riza almak.

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Y6netim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi
gereken personeller haricinde tiim sahislara kars1 kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan
kigiler tarafindan bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi
amaciyla gerekli tedbirleri almak, bilgi i¢in gereken 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
onlemlerin uygulanmasi i¢in risk islemesini gergeklestirmek, acil durumlara karsi 6nlem ve
tedbirler almak, prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlar1 kayit altinda tutmak, bilgi
giivenligine iliskin tiim kontrolleri belirten agiklayic1 dokiimante edilmis bilgiler
olusturmak,

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

Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararas: {iniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

Istanbul Nisantast Universitesi kalite ydnetim standartlar1 dogrultusunda isleyisin ve
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hizmetlerin ger¢eklesmesini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum dis1 resmi evrak ve yazismalar gizlilik i¢erisinde yliriitmek,
Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi konusunda stirekli 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 baglatmak,

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 Nisantas1 Universitesi
tarafindan belirlenen kurallar c¢ercevesinde hazirlamak ve o yil iginde belirlenen
periyotlarda takip etmek,

Birimin stratejik hedefleri ¢ergevesinde kalite caligsmalarina katilmak,

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

Istanbul Nisantasi Universitesi insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi tarafindan ve bagh
olduklar1 yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve bdliime 6zel egitim programlarina
katilmak,

Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,
Birim calisanlarinin gérev dagilimini yapmak, disiplin ve is birligi i¢erisinde ¢alismalarini
saglamak,

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 artmas i¢in gerekli ¢aligmalar yapmak,
Birimin c¢alisma dilizenini belirlemek, calisma diizeninde yasanacak degisiklikleri
zamaninda bildirmek,

Birim calisanlarinin izin planlamalarin1 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 dis1 liniversitelerle ilgili
gelismeleri takip etmek,

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

Kendisine verilen Personel Kimlik Kartim iizerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikislarda
okutmak,
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e Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda

onlemler almak,
e i3 Sagligi Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve
destek vermek.

e Universitenin faaliyetleri kapsaminda ydnetmelik, yonerge, plan ve programi hazirlayip
Genel Sekreter onayina arz etmek ve uygulamak,

o Rektdrliik ve Genel Sekreterlik Makama tarafindan yazili ve/veya sozlii olarak verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

e Tazelenme Universitesi programlarmi planlamak, gelistirmek ve yiiriitmek.

e Yash bireylerin ihtiya¢ ve beklentilerine uygun etkinlik, seminer ve ders koordinasyonunu
yapmak.

e [Egitim iceriklerinin hazirlanmasinda akademik ve idari birimlerle koordinasyon
saglamak.

e Katilimer kayit siireglerini yiiriitmek ve takip etmek.

e Egitimlerde gorev alacak egitmenlerin organizasyonunu saglamak.

e Katilimer geri bildirimlerini toplamak, degerlendirmek ve iyilestirme onerileri sunmak
e FEtkinlik, seminer ve konferans gibi organizasyonlar1 diizenlemek.

Tazelenme Universitesi’ne dair raporlamalar1 ve belgelemeleri gergeklestirmek.
Ust Yonetime periyodik olarak bilgi vermek ve gelisim Onerileri sunmak
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Koordinator Yardimcisi, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

Tarih

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

hnza

TEBELLUG EDILEN CALISAN

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

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza
: Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayimn Onay1
Insan Kaynaklar1 Daire = Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Genel Sekreter
- Bagkanligi Koordinatorliigii
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