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- EGITIM PLANLAMA KOORDINATORU

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI Egitim Planlama Koordinatori
CALISTIGI BiRiM Egitim Planlama Koordinatorliigii
BAGLI OLDUGU BiRiM Egitim Planlama Koordinatorliigii
BAGLI OLDUGU YONETICi Rektorliik

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /

CALISANLAR )

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi = -

CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:30-17:30

DENEME SURESI 2 ayve 6 ay

Universitenin egitim-6gretim faaliyetlerinin mevzuata, stratejik hedeflere ve
. . akademik takvime uygun sekilde planlanmasini, koordine edilmesini ve
ISIN TANIMI . s L e .. .
izlenmesini saglamak; akademik birimler, idari birimler ve lst yOnetim
arasinda egitim planlamasina iliskin stirecleri yonetmekten sorumludur.
ALMAS| GEREKEN EGITIMLER

e Yiiksekdgretim Mevzuati (YOK, OSYM, vb.)
e Stratejik Planlama ve Kurumsal Performans Yonetimi
e Egitim Yonetimi ve Akademik Planlama
e Kalite Glivence Sistemleri (YOKAK, Akreditasyon Siiregleri)
e Liderlik ve Yoneticilik Becerileri
e ileri Diizey Raporlama ve Veri Analizi
o Etkili iletisim ve Sunum Teknikleri
iSIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

e Universitelerin tercihen Egitim Yonetimi, isletme, Kamu Yoénetimi veya ilgili
EGITIM alanlarinda lisans mezunu olmak

e Tercihen yiksek lisans derecesine sahip olmak

YABANCI DiL e ingilizce (en az B2 seviyesinde okuma, yazma ve konusma)

e MS Office Programlari (6zellikle Excel ve PowerPoint — ileri seviye)
e Ogrenci Bilgi Sistemleri (OIS) ve Akademik Yénetim Yazilimlari

e Veri analiz ve raporlama araglari

e Online toplanti ve is takip sistemleri (Teams, Zoom vb.)

o Yiiksekogretim kurumlarinda en az 8-10 yil idari veya akademik planlama
TECRUBESI deneyimi

e Tercihen yonetici veya koordinator pozisyonunda deneyim

iSiN GEREKTIRDIiGi OZELLIKLER

BiLGISAYAR BILGiSi

o Yiiksekogretim sistemleri ve akademik isleyis hakkinda bilgi sahibi olmak
e Analitik diisiinme, planlama ve organizasyon becerilerine sahip olmak

e Yazili ve sozlii iletisim becerileri glicli olmak

e Liderlik ve ekip yonetimi yetkinligi

e Zaman yonetimi ve coklu gorev becerisi

e Detaylara 6nem veren ve sonug odakli ¢calisma anlayisi

e Kurumsal temsil ve koordinasyon yetenegi

o Gizlilik ve etik ilkelere baghlik

Dokiiman No: IKD.GYS.49 / Yayn Tarihi: 29.12.2025 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No:00



ISTANBUL

T.C.

@ KENT ISTANBUL KENT UNIiVERSITESI
"’ UNIVERSITESI INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU

ﬁe«l’%@lgm Fu Lol

EGITIM PLANLAMA KOORDINATORU
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e Yiksek Gizlilik

iSIN GEREKTIRDIGI GIiZLiLiK DUZEYi e (Kurumsal stratejik planlar, akademik kadro bilgileri, 6grenci ve personel

verileri ile ilgili gizlilik yukimluligu bulunur.)

e Masausti / diztsti bilgisayar

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o (iniversite bilgi sistemleri (OiS, APlan, EBYS vb.)
EKIiPMANLAR e Yazici, tarayicl

o Telefon ve gevrim igi iletisim araglari

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Universitenin vizyonu, stratejik plani ve ilgili mevzuat dogrultusunda akademik takvimlerin hazirlanmasini
saglamak; akademik takvim siireclerini planlamak, glincellemek ve uygulanmasini koordine etmek,

e On lisans, lisans ve lisansiistli programlara ait ders planlarinin, ders acilma/kapanma siireclerinin ve
kontenjanlarin belirlenmesini saglamak; 6gretim elemani gorevlendirme sireclerini ilgili akademik
birimlerle is birligi icinde ylritmek,

e Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin dénemsel ve yillik planlama raporlarini hazirlamak; istatistiksel veriler,
performans gostergeleri ve analizler dogrultusunda Ust yonetime dizenli raporlama yapmak,

e Yiksekdgretim Kurulu (YOK), Olcme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) ve diger resmi kurumlara
yapllmasi gereken bildirim, veri girisi, raporlama ve yazisma slreglerini ylritmek; ilgili mevzuata
uygunlugunu saglamak,

e Fakiilteler, enstitller, yliksekokullar ve ilgili idari birimler ile koordinasyonu saglayarak egitim planlamasina
iliskin slireclerin zamaninda, dogru ve etkin sekilde yuritilmesini saglamak,

e YOKAK ve ulusal/uluslararasi akreditasyon kriterleri dogrultusunda egitim planlamasina iliskin gerekli veri,
dokiiman ve raporlari hazirlamak; kalite glivence siireglerine aktif katki saglamak,

e Egitim Planlama Koordinatorligl blinyesinde gorev yapan personelin gérev tanimlarini olusturmak; is
dagihmini yapmak, siiregleri izlemek ve performanslarini degerlendirmek,

e Egitim-6gretim planlama siireclerinde karsilasilan sorunlari analiz etmek; siireclerin iyilestiriimesine
yonelik politika, prosediir ve is akisi Onerileri gelistirmek ve uygulamaya almak,

e Akademik ve idari birimlerden gelen talepleri degerlendirmek; egitim planlamasina iliskin karar
sireclerinde danismanlik ve yonlendirme yapmak,

e Universitenin dijital sistemleri (Ogrenci Bilgi Sistemi, akademik planlama yazilimlar vb.) iizerinden
ylratilen egitim planlama sireglerinin dogru ve etkin kullanimini saglamak; gerekli kontrolleri
gerceklestirmek,

e Egitim planlamasina iliskin tiim sireclerde gizlilik, veri glivenligi ve etik kurallara uygun hareket edilmesini
saglamak,

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.
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