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OGRENME VE OGRETME MERKEZi

(INU-CELT) MUDUR YARDIMCISI

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvam

Ogrenme ve Ogretme Merkezi (INU-CELT) Miidiir Yardimcisi

Calistig1 Birim Ogrenme ve Ogretme Merkezi (INU-CELT)
Bagh Oldugu Birim Rektorliik

Koordineli Calisacag Tiim Akademik ve Idari Birimler
Birim/Birimler

Kendisine Bagh Olan " . . .

Cahsanlar Donemsel Stajyer Ogrenciler

Gerektl'gfnde Yerini Alacak Rektor tarafindan gdrevlendirilen personel
Olan Kisi

Mesai Saatleri 08:00-17:00

Deneme Siiresi 2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

» Egitim bilimleri, 6l¢me-degerlendirme, egitim teknolojileri veya ilgili
alanlarda en az yiiksek lisans (tercihen doktora).

= Akademik yayin, proje ve uygulama deneyimi.

= 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve liniversite i¢i yonetmeliklere
hakimiyet.

= Kalite giivence ve akreditasyon siirecleri bilgisi.

= Stratejik planlama, performans takibi ve PUKO déngiisii uygulama
deneyimi.

»  Ekip yonetimi ve karar alma yetkinligi.

= Miifredat gelistirme, dlgcme-degerlendirme sistemleri kurma ve analiz
yapma becerisi.

= Ogretim tasarimi1 modelleri hakkinda bilgi.

» LMS sistemleri, dijital 6grenme platformlar1 ve egitim teknolojileri
kullaniminda ileri diizey yetkinlik.

» Veri analizi ve raporlama becerisi.

= Universite ici ve dis1 paydaslarla iletisim ve koordinasyon becerisi.

» Resmi yazigma ve raporlama yetkinligi.

Gorevin Amaci

Istanbul Nisantast1 Universitesi'ndeki ~ 6grenme-dgretme  siireclerinin
teknolojik ve yenilik¢i yaklagimlar ¢ergevesinde gelistirilmesi ve 6grenme-
ogretme performansinin yiikseltilmesini saglamaktir.
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Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim

Yabanci Dil
Bilgisayar Bilgisi

Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Minimum Yiksek Lisans

Minimum B2 seviyesi Ingilizce

MS Office programlari, anket/veri analizi araglar1 ve egitim teknolojileri
(LMS vb.) konusunda yetkinlik.

Merkezin faaliyet alanlar1 konusunda (6grenme, 6gretme, egitim) arastirma,
uygulama, egitim ve sevk/idare deneyimine sahip olmak.

Yiksekogretim sektorii yonetimi ve egitim planlama siireglerinde deneyim.

Isin Gerektirdigi Gizlilik
Diizeyi

Bu p021sy0n Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.

Ogrenci ve akademik personel verileri

Egitim materyalleri ve telif haklari

Performans degerlendirme ve geri bildirim raporlari
Stratejik planlar ve kurumsal gelisim verileri

I¢ yazismalar ve karar siiregleri

Proje ve is birlikleri bilgileri

Kurumsal raporlar

Idari yazigmalar

KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarma tam uyum

esastir.

Yetkisiz kigilerle bilgi paylasimi kesinlikle yasaktir.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve
Ekipmanlar

Ofis Ekipmanlar1

Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)

=  Yazici, tarayici
Yasal Dayanak 1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2. 5651 Sayili Kanun
3. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
4. 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu
5. lstanbul Nisantas1 Universitesi Ogrenme ve Ogretme Merkezi
(INU-CELT) Yonergesi (27.02.2024 / Senato Karar No: 2024/02).
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat, Kalite ve Kurumsal Uyvum Yiikiimliiliikleri

Ilgili tiim kanun ve ydnetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

Istanbul Nisantas1 Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda faaliyet
gostermek.

Universitenin kalite yonetim sistemi kapsaminda isleyisi saglamak ve PUKO (Planla-
Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) déngiisiinii uygulamak.

Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

Haftalik ve aylik faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baslatmak ve takip etmek.
Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi {iniversite uygulamalarini
takip ederek gerekli giincellemeleri yapmak.

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi

Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu (KVKK)
hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak

ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek
Ozliik dosyalari, performans kayztlari, iicret bilgileri ve disiplin siireglerine iligkin bilgilerin
gizliligini saglamak

Yetkisiz erisim, veri si1zintis1 ve bilgi paylagimini 6nleyici tedbirleri uygulamak

Kurumsal yazilim sistemlerine erisim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Operasyonel Sorumluluklar

Rektorliik Makami tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesi siirecinde miidiire destek
saglar.

Universitenin egitim-6gretim politikalarma uygun projelerin tasarlanmasma ve hayata
gecirilmesine yardimci olur.

Yeni goreve baslayan 6gretim elemanlarma yonelik uyum programlarinin (oryantasyon)
diizenlenmesine ve yiiriitiilmesine destek verir.
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UNIVERS

o Akademik personelin mesleki gelisim programlarinin ve SKA kapsamindaki 6grenci

etkinliklerinin organizasyonuna yardimci olur.

o Personel ve stajyer 68renci yonetimi siireglerine katki verir.
« Ihtiyag analizi anketleri, memnuniyet anketleri ve arastirmalarin tasarimi ve uygulanmasina

katki verir

e Dokiiman y6netimi ve arsivleme sistemlerinin etkin ¢calismasini saglar.

Yetkiler

« Ogrenme ve dgretme merkezi siireclerine iliskin analiz ve rapor sunma

e Siireg iyilestirme Onerilerini {ist yonetime sunma

e Gorev alanina giren konularda kurumsal sistemlere erisim saglama

Ogrenme ve Ogretme Merkezi Miidiir Yardimecisi, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektor’e karsi

sorumludur.

TEBLIG EDEN

Tarih

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

h’IlZEl

TEBELLUG EDILEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar: "mi elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani
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