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Siirekli Egitim Merkezi
Gastronomi Sef Yardimcisi
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvan

Gastronomi Sef Yardimcisi

Calistig1 Birim

Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Direktorliigi

Bagh Oldugu Birim

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Direktorligii

Koordineli Calisacagi Birim/Birimler

Tiim Idari ve Akademik Birimler

Kendisine Bagh Olan Cahsanlar

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi

SEM Direktoriiniin gérevlendirdigi bir personel

Mesai Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Maesleki Bilgi ve Yetkinlikler

Ikna kabiliyeti yiiksek, giiclii iletisim ve diksiyona sahiptir.
Hedef ve sonug odakli ¢alisma prensibini benimser.
Miisteri ihtiyag analizi yapabilme yetenegine sahiptir.

Satis ve pazarlama siireglerine hakimdir.

Lead takibi, geri doniis aramalar1 ve siire¢ yonetiminde
disiplinlidir.

Zaman yonetimi ve planlama becerisi gelismistir.

Yogun ve stresli ¢alisma ortamina uyum saglar.

Ekip ¢aligmasina yatkin ve is birligine agiktir.

Raporlama ve analiz yapabilme yetenegine sahiptir.

CRM sistemleri ve Excel programlarini etkin kullanir.
Kurumsal temsil yetenegi giiglii, profesyonel durusa sahiptir.
Problem ¢6zme ve hizli karar verme becerileri gelismistir.
Miisteri memnuniyeti odakli galigir.

Gorevin Amaci

Kurumun egitim programlarinin planlama, koordinasyon ve satig
stireclerini uctan uca yonetmek; aday Ogrenci iletisimi, miilakat,
kayit ve yerlestirme siireclerini etkin sekilde yiiriitmek, egitimlerin|
miifredata uygun ve diizenli ilerlemesini saglamak, egitmen ve
operasyon siireglerini koordine etmek, ekipman ve satin almal
stireclerini takip etmek, ayrica raporlama ve analizlerle hem)|
operasyonel verimliligi hem de satis performansini artirarak 6grenci
memnuniyetini en iist diizeye ¢ikarmaktir.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim|

Yabanc1 DilCok iyi seviyede ingilizce bilgisi

[En az lisans mezunu olmak.

Bilgisayar Bilgisifyi diizeyde bilgisayar kullanim, fleri diizey Excel bilgisi
Sektor TecriibesiEn az 3 yillik sektdr deneyimine sahip olmak
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Siirekli Egitim Merkezi
Gastronomi Sef Yardimcisi
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Isin
Gerektirdigi .
Gizlilik Diizeyi

Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.

Kurumsal sistemlere ait kullanic1 bilgileri, erisim yetkileri ve sifreler

= Sunucu, ag ve veri tabani bilgileri

= Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilar

= Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda kisisel
veriler
Tiim bilgi varliklarinin korunmasi ve yetkisiz erisimin engellenmesi esastir

=  KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi glivenligi kurallara tam uyum esastir.
Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi kesinlikle yasaktir.

Kullanilmasi
Gereken Cihaz
ve Ekipmanlar

Ofis Ekipmanlar

Bilgisayar (Masatstii/Diziistii)
Sunucu ve ag cihazlari

Yazici, tarayici

Yasal Dayanak

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Universitelerin ilgili yonetmelik, yonerge ve senato kararlari
Isyeri Disiplin Yénergesi

N DN WN —|(=8 = =

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat. Kalite ve Kurumsal Uyum Yiikiimliiliikleri
Ilgili tiim kanun ve ydnetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.
Istanbul Nisantas1 Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda faaliyet gdstermek.
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 raporlarint hazirlamak.
Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baslatmak ve takip etmek.

Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi iiniversite uygulamalarini 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 Yo6netim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek

Ozliik dosyalar1, performans kayzitlari, 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 erisim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yaym Onayl
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklari Daire Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
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Operasyonel Sorumluluklar
e Chef, Chef Grand, Pastry, Pastry Grand, ProChef ve ProPastry programlarinin donem 6ncesi planlamasini
yapar, ders takvimlerini ve masterclass uygulamalarini olusturur.

o Teorik ve uygulamali egitimlerin miifredata uygun yiiriitilmesini saglar; egitmenler ve akademik kadro
ile koordinasyonu saglar.

o Aday miilakat siire¢lerini planlar, yliriitiir ve uygun programlara yonlendirme yapar.

o Egitim siiresince ders akisi, egitmen katilim1 ve 6grencilerin devam, sinav ve performans takibini yapar.

o Masterclass, stiidyo gezileri ve sektor is birliklerini organize eder.

o Egitim materyalleri ve mutfak ekipmanlari ihtiyaglarini planlar, satin alma ve teslim siireclerini yonetir.

« Hijyen ve Is Saghig1 Giivenligi sertifikasyon siiregleri igin gerekli veri hazirhigini yapar ve koordinasyonu
saglar.

Yetkiler
o Egitim programlarinin planlama ve uygulama siire¢lerinde karar alma yetkisi.
o Aday miilakatlar1 ve yerlestirme siire¢lerinde yonlendirme yetkisi.
o Egitim materyalleri ve ekipman ihtiyaglarini belirleme ve satin alma taleplerini olusturma yetkisi.
e Operasyonel siireclerin yiiriitiilmesi ve ekip koordinasyonu konusunda yetki.

Gastronomi Sef Yardimecisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Siirekli Egitim Merkezi Direktorliigii’ne kars1 sorumludur.

TEBLIG EDEN
Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

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

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvant

Imza
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