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Siirekli Egitim Merkezi
Satis Koordinatorii
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvam Satis Koordinatorii
Cahstig1 Birim Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Direktorligi
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

Uzman ve Uzman Yardimcilari

SEM Direktoriiniin gérevlendirdigi bir personel
Mesai Saatleri 08:00-17:00

Deneme Siiresi 2 Ay
Maesleki Bilgi ve Yetkinlikler

Ikna kabiliyeti yiiksek olmak

Giglii iletisim ve diksiyon

Hedef odakli ve sonug odakli ¢calismak

Miisteri ihtiyag analizi yapabilmek

Satis ve pazarlama bilgisine sahip olmak

Takipgi olmak (lead takibi, arama geri doniisleri, siireg
yOnetimi)

Zaman yOnetimi ve planlama becerisi

Stres altinda ¢alisabilmek

Ekip calismasina yatkin olmak

Raporlama ve analiz yapabilmek

e CRM sistemleri / Excel kullanabilmek

e Kurumsal temsil yetenegi ve profesyonel durus

e Problem ¢dzme ve hizli karar verme yetenegi

e Miisteri memnuniyeti odakli olmak

Gorevin Amaci Kurumun sundugu egitim programlarinin satis siireglerini yonetmek,|
potansiyel 6grenci ve miisterilerle etkili iletisim kurarak dogru
yonlendirme yapmak, kayit ve 6deme siireglerini takip ederek satig
hedeflerine ulasilmasim saglamak ve miisteri memnuniyetini
artirmaktir. Ayni zamanda satis ekibi ile koordineli sekilde ¢aligarak]
stireclerin diizenli ilerlemesini saglamak, raporlama ve takip|
sistemlerini giincel tutarak satis performansinin gelistirilmesine
katkida bulunmaktir.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egiﬁlf‘l;n az lisans mezunu olmak.
o Yabanc.l l.)l!lngilizce B1 )
Bilgisayar Bilgisifyi diizeyde bilgisayar kullanimu, ileri diizey Excel bilgisi
Sektor TecriibesiEn az 3 yillik sektor deneyimine sahip olmak
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Siirekli Egitim Merkezi
Satis Koordinatorii

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

ve Ekipmanlar

Isin Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.
Gerektirdigi » Kurumsal sistemlere ait kullanici bilgileri, erigsim yetkileri ve sifreler
Gizlilik Diizeyi *  Sunucu, ag ve veri taban 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 kurallarina tam uyum esastir.
Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi kesinlikle yasaktir.
Kullanilmasi Ofis Ekipmanlar
Gereken Cihaz » Bilgisayar (Masaiistli/Diziistii)

Sunucu ve ag cihazlan
Yazici, tarayici

Yasal Dayanak

M

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Universitelerin ilgili yonetmelik, yonerge ve senato kararlari
Isyeri Disiplin Yénergesi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat, Kalite ve Kurumsal Uvum Yiikiimliiliikleri
o [llgili tiim kanun ve yonetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

« Istanbul Nisantasi 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.
o Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

o Haftalik ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.
o Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baslatmak ve takip etmek.

o Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi {iniversite uygulamalarini takip
ederek gerekli giincellemeleri yapmak.

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

hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak
o ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek
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Siirekli Egitim Merkezi
Satis Koordinatorii
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

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

o Yetkisiz erigim, veri s1zintis1 ve bilgi paylasimini onleyici tedbirleri uygulamak

o Kurumsal yazilim sistemlerine erisim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Operasyonel Sorumluluklar
Satis stireglerinin ugtan uca planlanmasi, takibi ve raporlanmasi

Aday/6grenci bagvuru siireclerinin CRM sistemi tizerinden yonetilmesi ve optimize edilmesi

Satis ekibinin operasyonel is akislarinin diizenlenmesi ve koordinasyonunun saglanmasi
Giinliik, haftalik ve aylik satis hedeflerinin belirlenmesi ve ekip performansinin bu hedeflere gore izlenmesi

Yetkiler
Satis hedefleri dogrultusunda ekip i¢i gérev dagilimi1 yapma ve is akisini yonetme yetkisi

Satis siireclerinde kullanilan CRM sisteminde veri yonetimi ve giincelleme yetkisi

Potansiyel miisteri (lead) degerlendirme ve onceliklendirme yetkisi

Satis Koordinatorii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Siirekli Egitim Merkezi Direktorliigii’ne karsi1 sorumludur.

TEBLIiG EDEN
Tarih / /
Ad ve Soyad

Gorevi/Unvam

Imza

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

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvant

Imza
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