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	Görev Unvanı:

	Eğitim Danışmanı (Uzman)

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Rektör, Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü

	Astları:

	

	Vekalet Eden:

	Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü tarafından belirlenir.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Genel denetim altında; İstanbul Arel Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezinde yürütülen sertifika, kurs, seminer, eğitim ve benzeri programların planlanması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesine yönelik danışmanlık ve koordinasyon faaliyetlerini uzman düzeyinde yürütmekten sorumludur. Eğitim süreçlerinin mevzuata, üniversite yönetmeliklerine ve kalite standartlarına uygun şekilde yürütülmesini sağlar; katılımcılara ve ilgili birimlere rehberlik eder.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezinde yürütülen eğitim programlarının başvuru, kayıt, bilgilendirme ve danışmanlık süreçlerini uzmanlık düzeyinde planlamak ve yürütmek,
2. Katılımcılara eğitim içerikleri, program süreleri, ücretler, sertifikasyon ve uygulama esasları hakkında doğru, güncel ve kapsamlı bilgi sağlamak,
3. Eğitim programlarının açılış, yürütülme ve kapanış süreçlerinde akademik ve idari birimler arasında koordinasyonu sağlamak,
4. Eğitimlere ait katılımcı listeleri, yoklama, evrak ve kayıt sistemlerinin düzenli, eksiksiz ve mevzuata uygun şekilde tutulmasını sağlamak,
5. Eğitim programlarına ilişkin duyuru, tanıtım ve bilgilendirme çalışmalarına içerik ve operasyonel destek vermek,
6. Katılımcı talepleri, geri bildirimleri ve önerileri analiz ederek raporlamak ve yöneticisine sunmak,
7. Eğitim faaliyetlerine ilişkin verilerin doğru ve güncel şekilde bilgi sistemlerine işlenmesini sağlamak,
8. Merkez tarafından düzenlenen eğitim, kurs ve seminerlerin operasyonel ve organizasyonel süreçlerine rehberlik etmek,
9. Mevzuat, üniversite yönetmelikleri ve kurum içi prosedürler doğrultusunda görevlerini yerine getirmek,
10. Üst yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.


	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· En az lisans, tercihen yüksek lisans mezunu olmak,
· Eğitim yönetimi, sürekli eğitim, yaşam boyu öğrenme, danışmanlık veya idari süreçlerde en az 3 yıl deneyim sahibi olmak,
· Üniversite mevzuatı ve yükseköğretim süreçleri hakkında bilgi sahibi olmak.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Eğitim ve danışmanlık süreçlerini planlama ve yönetme yetkinliği,
· Etkili iletişim, temsil ve koordinasyon becerisi,
· Analitik düşünme, raporlama ve takip yetkinliği,
· Kurumsal sorumluluk bilinci ve mevzuata uyum.

	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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