

	

	İSTANBUL AREL ÜNİVERSİTESİ
GÖREV TANIMI FORMU
	Doküman No: GT.ÖİO.015
[bookmark: _GoBack]Yayın Tarihi: 20.12.2025
Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi: 





	Görev Unvanı:

	Eğitim Planlama ve Otomasyon Kıdemli Uzmanı


	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Öğrenci İşleri Direktör

	Astları:

	Eğitim Planlama ve Otomasyon Uzmanı, Eğitim Planlama ve Otomasyon Uzman Yardımcısı

	Vekalet Eden:

	Öğrenci İşleri Direktörünün uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Üniversite genelinde yürütülen eğitim-öğretim süreçlerine ilişkin ders planlama, akademik takvim, sınav organizasyonu ve eğitim otomasyon sistemleri üzerinden gerçekleştirilen işlemlerin; zamanında, doğru ve mevzuata uygun şekilde yürütülmesini sağlayan planlama ve otomasyon süreçlerinin koordinasyonundan sorumludur. Akademik birimler ile Öğrenci İşleri Ofisi arasında eşgüdüm sağlayarak eğitim planlama süreçlerinin etkin ve sürdürülebilir biçimde yürütülmesine katkı sağlar.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Lisans, ön lisans ve lisansüstü programlara ait ders açma, ders planlama ve program tanımlama süreçlerini akademik takvim doğrultusunda koordine etmek,
2. Eğitim otomasyon sistemleri (OBS, SIS ve ilgili modüller) üzerinden yürütülen ders, sınav ve akademik süreçleri takip etmek; hatalı veya eksik tanımlamaları tespit ederek düzeltici aksiyonları koordine etmek,
3. Akademik takvim doğrultusunda eğitim-öğretim süreçlerine ilişkin iç planlamayı yapmak ve süreçlerin aksamasını önlemek,
4. Fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulu ve enstitülerle iş birliği içinde çalışarak eğitim planlama süreçlerinin standartlara uygun ilerlemesini sağlamak,
5. Ders ve sınav programlarının oluşturulması sürecinde sistemsel kontrolleri gerçekleştirmek ve koordinasyonu sağlamak,
6. Eğitim planlama ve otomasyon süreçlerinde yaşanan operasyonel sorunlara yönelik çözüm önerileri geliştirmek ve uygulamaya alınmasını sağlamak,
7. YÖK, Senato ve Üniversite yönetim kararları doğrultusunda eğitim planlama süreçlerinin güncellenmesini sağlamak,
8. Eğitim otomasyon sistemlerinin geliştirilmesi, dijitalleşmesi ve süreç iyileştirmelerine yönelik analiz ve önerilerde bulunmak,
9. İç ve dış denetim süreçlerinde eğitim planlama ve otomasyon faaliyetlerine ilişkin veri ve raporlamaları hazırlamak,
10. Birim bünyesinde görev yapan personele teknik rehberlik sağlamak ve iş süreçlerini yönlendirmek,
11. Direktörlük ve birim yöneticisi tarafından verilen görevleri yerine getirmek ve raporlamak.


	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Eğitim planlama, öğrenci işleri veya akademik otomasyon süreçleriyle doğrudan ilişkili en az 5 yıl deneyim sahibi.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Yükseköğretim mevzuatı ve akademik süreçler konusunda bilgi sahibi olmak,
· Eğitim ve öğrenci bilgi sistemleri (OBS, SIS, YÖKSİS vb.) konusunda ileri düzeyde kullanım tecrübesine sahip olmak,
· Analitik düşünme, süreç yönetimi ve planlama becerileri gelişmiş olmak,
· Ekip koordinasyonu, zaman yönetimi ve iş takibi konularında yetkin olmak,
· MS Office programlarını etkin kullanabilmek (özellikle Excel),
· Etkili iletişim kurabilen, çözüm odaklı ve sonuç takibi yapabilen bir çalışma anlayışına sahip olmak,
· Gizlilik, dikkat ve kurumsal sorumluluk bilinciyle çalışmak.


	Kurum İçi Kademesi:
	






	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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