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Siirekli Egitim Merkezi

Direktor

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvan

Direktor

Cahistig1 Birim

Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Direktorliigi

Bagh Oldugu Birim

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Direktorligii

Koordineli Calisacagi Birim/Birimler

Tum idari ve akademik birimler

Kendisine Bagh Olan Cahsanlar

SEM direktorliigiinde galisan tiim personeller

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi

Rektorliik tarafindan belirlenir.

Mesai Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Maesleki Bilgi ve Yetkinlikler

fletisim becerileri giiclii, egitim siireclerini planli ve sistemli
sekilde yiiriitebilen; 6grenci gelisimini yakindan takip ederek
karsilagilan sorunlara ¢éziim odakli yaklasan; sektorle giiclii
iletisim kurarak staj ve is yerlestirme siireglerini koordine
edebilen; organizasyon, iletisim ve ekip yonetimi becerilerine
sahip olmak.

Gorevin Amaci

Yasam boyu 6grenmeyi yayginlastirarak birey ve kurumlarin
mesleki gelisimine katki saglamak. Universitenin birikimini
kullanarak kaliteli ve ihtiyag odakli egitim programlari
yiiriitmek. Hayat boyu 6grenme kiiltiiriinii gelistirip mesleki
gelisim firsatlari sunmak. Universite — toplum — sektor
arasinda koprii kurarak egitim faaliyetleri diizenlemek.
Nitelikli insan gliciine katki  saglayarak stirekli
egitimi yayginlagtirmak.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim

Yabanci Dil

Bilgisayar Bilgisi

Sektor Tecriibesi

En az Lisans mezunu olmak.

Cok iyi diizeyde Ingilizce bilgisi .

Iyi diizeyde bilgisayar kullanimi, Ileri diizey Excel bilgisi
8 yil

fsin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi

Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.
» Kurumsal sistemlere ait kullanici bilgileri, erisim yetkileri ve
sifreler
=  Sunucu, ag ve veri tabani bilgileri
= Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilar
» Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu (KVKK)
kapsaminda kisisel veriler
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Siirekli Egitim Merkezi

Direktor
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Tiim bilgi varliklarinin korunmasi ve yetkisiz erisimin engellenmesi esastir
KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina tam uyum esastir.

Yetkisiz kisilerle bilgi paylasimi kesinlikle yasaktir.

Kullanilmasi
Gereken
Cihaz ve
Ekipmanlar

Ofis E

kipmanlar1
Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)
Sunucu ve ag cihazlar
Yazici, tarayici

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Universitelerin ilgili yonetmelik, yonerge ve senato kararlar
Isyeri Disiplin Y&nergesi

N DN WND —=8 =& =

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat, Kalite ve Kurumsal Uvum Yiikiimliiliikleri

Ilgili tiim kanun ve ydnetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

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

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

Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

Haftalik ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.

Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baglatmak ve takip etmek.

Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi iiniversite uygulamalarinmi takip
ederek gerekli giincellemeleri yapmak.

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi
Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak

ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek

Ozliik dosyalari, performans kayitlari, iicret bilgileri, disiplin siirecleri, sdzlesmeler ve hukuki
belgelere iliskin bilgilerin gizliligini saglamak

Yetkisiz erigim, veri sizintis1 ve bilgi paylagimini 6nleyici tedbirleri uygulamak

Kurumsal yazilim sistemlerine erigim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Operasyonel Sorumluluklar
e SEM’in stratejik vizyonunu belirlemek, gelistirmek ve tiniversite misyonu ile uyumlu hale getirmek;
iiniversite yonetimi ve paydaslarla is birligi saglamak
e Ulusal ve uluslararas is birlikleri kurmak, protokoller, akreditasyonlar ve ortak projeleri yonetmek
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UNIVERSITY

Siirekli Egitim Merkezi
Direktor
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Yillik egitim ve program planlarini olusturmak; egitmen secimi, biitce, gelir-gider ve icerik planlamasini
yluriitmek

Giinliik operasyonel isleyisi yonetmek, akademik ve idari kadroyla koordinasyonu saglamak
Tanitim, duyuru ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak, degerlendirmek ve iyilestirme onerileri sunmak
Birime tahsis edilen kaynak ve demirbaglarin etkin kullanimini saglamak

Is sagligi, giivenligi ve yasal mevzuata uygunlugu takip etmek; tatbikat ve dnlemlere katilmak
Kursiyerlerin egitim ve kariyer gelisim siire¢lerini desteklemek ve program ¢esitliligini artirmak

Yetkiler

e SEM’1 iiniversite ve ti¢lincii taraflar nezdinde temsil etmek, egitim programlarini planlamak, uygulamak
ve yonetmek

e Egitmen secimi, biitge ve icerik planlamasi1 yapma, akademik ve idari personeli koordine etme Birime
tahsis edilen kaynaklar1 yonetmek

e Kursiyerlerin egitim ve kariyer yonlendirmelerini saglamak, is sagligi, glivenligi ve mevzuata uygunlugu
denetlemek

e Ulusal ve uluslararas: ig birlikleri gelistirmek, faaliyet raporlarini hazirlamak ve yonetime sunmak

Direktor, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Rektorliikk Makamina karsi sorumludur.

TEBLIiG EDEN

Tarih / /
Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDILEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa “Gérev, Yetki ve Sorumluluklari”’ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvant

Imza
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