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1. GÖREVİ: Birim Sorumlusu
2. BİRİMİ: Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi
3. GÖREVİN ÖZETİ: Merkezin eğitim, proje ve yönetim işleyişinin planlı, düzenli ve amacına uygun olarak yürütülmesinde Merkez Müdürüne karşı sorumludur. Merkezin hedefleri doğrultusunda planlanan eğitimlerin, kursların, projelerin, etkinliklerin vb. çalışmaların gerçekleşmesi için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
4. TANIMLAR: 
4.1. Sem Online: Uzaktan Eğitim Sistemi
4.2. Mebis: Sürekli Eğitim Merkezi Bilgi Sistemi
4.3. QDMS: Entegre Yönetim Sistemi
5. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
5.1. Genel Görev, Yetki ve Sorumluluklar

· Ankara Medipol Üniversitesi bünyesindeki her çalışan Ankara Medipol Üniversitesi üst yönetiminin hazırlamış olduğu yönetmelikler çerçevesinde üniversitenin genel kurallarına uygun hareket edip, görev, yetki, sorumluluk dokümanlarında belirtildiği şekilde hareket etmekle sorumludur.

· Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarını ve diğer kurumsal politikalarını bilir ve uygulamaya geçirilmesine katkı verir.

· Kurumda uygulanan kalite yönetim sistemi standartlarının/ uygulamalarının gerçekleşmesini sağlar, düzeltici – önleyici faaliyetleri takip eder.

· Kendi birimi ile ilgili olarak hazırlanan tüm prosedür ve talimatları uygular.

· İç ve dış denetimlerde denetçilere yardımcı olur.

· Tespit edilen uygunsuzlukların ortadan kaldırılması hususunda bölüm sorumluları ile uyumlu bir şekilde çalışır.

· Kurumun acil durumlar (deprem, yangın vb.) ile ilgili kural ve uygulamaları ile acil durumlardaki görevini bilir, bir acil durum gerçekleştiğinde de buna uygun hareket eder.

· Kurum tarafından planlanan zorunlu ve bölüme özel eğitim programlarına ve tatbikatlara katılır.

· Kendi biriminde görevli çalışanlar ve diğer üniversite çalışanları ile olumlu yönde iletişim kurar ve etkin ekip çalışması yapar.

· Çevreye olan etkilerin asgari düzeyde tutulması için kurum tarafından belirlenen çevre güvenliği politikalarına uygun hareket eder.

· Çalışan sağlığının korunması ve güvenliğinin sağlanması için Kurum tarafından belirlenen kural ve uygulamalara uygun davranır.

· Kurum yöneticileri tarafından kendilerine verilmiş ve görev tanımı kapsamında bulunan her görevi eksiksiz ve zamanında yerine getirir.

· Görevini yerine getirirken Kurumun faydaları doğrultusunda hareket eder.

· Çalışan/Kurum bilgilerinin gizliliğine ve mahremiyetine uygun davranır.

· Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve mesleğini en iyi şekilde temsil eder.

· Birimde bulunan cihazları, cihazın kullanım amacı dâhilinde, kullanım kılavuz ve talimatlarına uygun olarak kullanır.

· Bölümünde yer alan koruyucu malzemeleri amacına uygun, doğru, zamanında ve özenli olarak kullanır.
5.2. Özel Görev, Yetki ve Sorumluluklar

· Merkezin genel işleyişi ile ilgili tüm süreçlere hâkim olmak,
· Merkez personelinin koordinasyonunu sağlamak ve onları yönlendirmek,
· Merkez personelinin etkin ve verimli çalışmasını sağlamak üzere gerekli iş planlarını ve düzenlemeleri yapmak,
· Merkezin tüm personelinin genel iş akışını takip etmek; gerektiğinde ya da ihtiyaç halinde ilgili duruma müdahil olmak,
· Merkez müdürünün olmadığı durumlarda merkezi temsil etmek,
· Eğitim proje sorumlularını koordine etmek,
· Merkez içinde yeni faaliyet alanlarının oluşturmak; yeteri kadar karlılık göstermeyen faaliyetlerin sona erdirilmesi için de gerekli analizleri belirli periyodlarda yapıp Merkez Müdürüne onaya sunmak,
· Kurumsal marka stratejisine uygun olan, tanıtım çalışmalarını destekleyen etkinlikler tespit ve takip edilerek ilgili etkinliklere katılım için proje temelli hazırlanan çalışmaları onaya sunmak,
· Kurumsal kimliğe uygun olarak, her türlü yazılı görsel dokümanların (broşür, promosyon malzemesi, rapor, sunum, sözleşme, form, mail vb.) hazırlanmasını sağlayarak onaya sunmak,
· Kurumsal kimlik standartlarının yıllık olarak üzerinden geçilerek gerekli tasarım güncellemelerinin yapılmasını sağlamak.
6. ÇALIŞMA KOŞULLARI
6.1. Çalışma Ortamı: Kapalı alan içerisinde iyi aydınlatılmış, havalandırılmış, termal konfor koşulları ve uygun gürültü düzeyinde, ofis ergonomisine uygun hazırlanmış çalışma ofisi. 
6.2. İş Riski: Ergonomik Risk
6.3. Çalışma Saatleri: 08.30-17.30
7. ORGANİZASYONDAKİ YERİ:

Üst: Müdür
Ast: Birim Sorunlusu
8. GÖREV DEVRİ: Uzman Yardımcısı, Birim Sorumlusu
9. ALMASI GEREKEN EĞİTİMLER: 
· Kurumsal Uyum (Oryantasyon) Eğitimi
10. PROFİL
10.1. Eğitim Durumu: Lisans / Önlisans
10.2. Özel İhtisas/Sertifika: 
• Raporlama ve Sunum Teknikleri Eğitimi Katılım Belgesi / Sertifikası

• Yöneticilik ve Liderlik Eğitimi Katılım Belgesi / Sertifikası

• Zaman ve Stres Yönetimi Katılım Belgesi / Sertifikası

10.3. Deneyim: Eğitim sektöründe en az 2 yıllık deneyim sahibi olunması.
10.4.Bilgi: Etkili iletişim, iletişimde davranış biçimleri, empati ve beden dili konularında bilgi sahibi olması
10.5. Beceri:         

· Liderlik becerileri yüksek

· Sorumluluk sahibi ve disiplinli

· Çözüm ve sonuç odaklı
· İnsan ilişkilerinde iyi, aktif ve güler yüzlü

· Sürekli gelişmeye ve değişen teknolojiye açık

10.6. İşin Gerektirdiği Gizlilik Düzeyi: 

Kurumla ilgili gizli kalması gereken bilgilerin gizliliğini sağlamak. Bilgi Edinme Hakkı Kanununa göre bilgi edinme hakkı kapsamı dışında tutulan bilgi ve belgelerin gizliliğini sağlamak.

10.7. Kullanılması Gereken Cihaz ve Ekipmanlar: 

• Bilgisayar ve donanımları (yazıcı, tarayıcı, harici bellek vb.)

         • İletişim araçları (telefon, faks, internet erişimi vb.)
	‘‘Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.’’
Adı ve Soyadı:

Tarih                                                                              İmza
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