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1- Gorev Unvani : Egitim Destek Sefi
2- Gahstigi Bolum : Egitim Destek Sefligi
Bagl Oldugu Pozisyon* (Kadro) : Analiz ve Egitim Sube Maduirl
Yerine Bakacak Pozisyon* (Kadro) : Egitimi Personeli, Cagri Merkezi Personeli veya Analiz ve Egitim Sube Muduri
Kendisine Bagl Pozisyonlar* (Kadrolar) : Egitim Personeli, Cagri Merkezi Personeli,

3- igin Tanimi

Gergeklestirilen otomasyonlarin son kullanici egitimlerinin verilerek kullanicilardan alinan geri bildirimlerin uygun birime ulastiriimasinin
saglanmasi, Cagri Merkezi ile ilgili tim islerin istenen diizeyde yuritilmesinin ve koordinasyonunun saglanmasi

4- a. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Gergeklestirilen yazihmlarin son kullanici egitimlerinin verilmesinin saglanmasi

2 - Kullanicilardan yazilim hakkindaki geri bildirimlerin alinmasi amaciyla son kullanicilar igin anket formlarinin hazirlanmasinin
saglanmasi

3 - Anket sonuglari dogrultusunda gerekli iyilestirmelerin belirlenerek Analiz ve Egitim Sube Mudurine iletiimesi

4 - Cagri Merkezi ile ilgili tim iglerin istenen diizeyde yuritilmesinin ve koordinasyonunun saglanmasi

4-b. Genel, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Mevcut personelin sayisi ve mesleki yeterlilikleri gercevesinde gorev dagihmlarinin gergeklestiriimesi

2 - Is saghgi ve giivenligi esaslarina uyulmasi

3 - Pamukkale Universitesi kalite politikalari ve hedefleri dogrultusunda ¢aligiimasi

4 - Yururlukteki kanun ve yénetmeliklere uygun olarak goérevlerin gergeklestiriimesi

5 - Kalite ve standardi saglamak tizere kanunlar ve mevzuat gergevesinde belirlenen is akisinin ve igleyis kurallarinin belilenmesi ve
uygulanmasinin saglanmasi

6 - Birimde rutin olarak gerceklestirilen islerin surekli iyilestiriimesi icin calismalar yapilmasi

7 - Birim ici ve birimler arasi ¢alismalari ve bilgi aligveriginin koordine edilmesi

8 - Egitim Destek Birimi personeline danigmanlik yapilimasi

9 - Ust Yoneticiye ilgili mevzuat (kanun, tiiziik, ydnetmelik vb.) ile ilgili danismanlik yapiimasi

10 - Gorevleri ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve Analiz ve Egitim Sefine sunulmasi

11 - Kendine bagli galisanlarin galisma performanslarinin denetlenmesi ve yonetilmesi

12 - Kendisine bagl personelin hizmetlerini ilgili mevzuat ¢cergevesinde, zamaninda ve usuliine uygun olarak yapmalarinin saglanmasi

13 - Ust yénetimden gelen talimatlarin kendisine bagh personele iletimesi

14 - Kendisine bagl personelin mesailerinin kontrol edilmesi

15 - Kendisine bagl personelin yillik izin kullanim zamanlarinin tespiti ve Analiz Egitim Sube Mudiriine sunulmasi

16 - Birimin yillik galisma planina gére personelin ¢alismalarinin denetlenmesi

5 - Calisma Kosullari

Calisma Ortami

Ergonomik kosullarin saglandigi ofis ortami

Deneme Siiresi
3 Ay

Caba Diizeyi

Bedensel Caba Diizeyi
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Genellikle oturarak ve zaman zaman dolasarak ¢alismayi, biiro arag ve gereglerini kullanmayi ve normal mesai saatlerinde galismayi,
gerekli géruldugunde fazla mesaiye kalmayi gerektirir.

Zihinsel Gaba Duizeyi
Calisma sirasinda zaman zaman 6zenli dikkat gosterilmesini gerektirir.

6 - Dokiiman ve Raporlar

Kurum Digina Hazirlanan

Bagh Oldugu Kadro igin

Performans Raporlari
Yillik Faaliyet Raporu
Ergonomi Calisma Raporlari

Kendisine Bagl Kadrolardan

Egitim Dokimanlari

Geri Bildirim Anketleri

Yilik Faaliyet Raporu

Cagri Merkezi Kayit Raporlari
is Talep Formlar

7 - Genel Nitelikler

isin Gerektirdigi Ozellikler

Yoneticilik Becerisi

Microsoft Office Programlarini kullanabilme
is Hakimiyeti

Dikkat ve Intizam

Sistem Cdziimleme Bilgisine Sahip Olma
Ergonomi Bilgisine Sahip Olma

iletisim ve Takip Etme Becerisi

Yeniliklere Agik Olma

is iligkileri
Bilgi islem Daire Bagkani
Analiz ve Egitim Sube Mudduru
Analiz ve Tasarim Sefi ve Personeli
Egitim Personeli
Cagr Merkezi Personeli
Birimdeki Sube Muduirleri, Sefler ve Personeller
Universitenin idari ve Akademik Personeli

Cihaz ve Ekipmanlar

Bilgisayar
Yazici
Faks
Telefon

Egitim

Onlisans

Deneyim
3Yil
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Yabanci Dil
ingilizceyi sinirli diizeyde okuyup anlamayi ve diyalog yiiriitebilmeyi gerektirir.
Ozel Egitim ve Sertifika
8 - Sorumluluk Gereklilikleri
Malzeme Makine Sorumlulugu
Kullanilan bilgisayar, yazici, faks ve telefondan sorumludur
Gozetim Sorumlulugu
Meslek bilgilerini uygulamakta olan kuguk grubu yodnlendirmeyi gerektirir.
is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu
is saghg! ve givenliginden sorumludur. Derecesi:1
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