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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

Birim Adı Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Alt Birim Adı 

Merkez Müdürlüğü 

 

Görev Unvanı 

Eğitim Koordinatörü 

 

Görevin Bağlı Olduğu 

Unvan 

Merkez Müdürü 

 

Astlar 

(Altındaki Bağlı Görev 

Unvanları) 

Merkez Birim Personelleri 

 

Vekâlet/Görev Devri 

Müdür Yardımcısı  

 

Görev Alanı / Görevin 

Kısa Tanımı 

Tüm Eğitim Koordinasyonu 

 Kurslar 

 Seminerler 

 Aktiviteler 

 Basın  

 Faydalanıcı Anketleri ve değerlendirme 

 Sertifika sınavları ve değerlendirme 

 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

 Eğitimleri yürütmek, 

 Eğitimin sorumluları için koordinasyon sağlamak, 

 Aktivitelerin organizasyonunu ve gerçekleşmesini sağlamak, 

 Basında yer alacak haberlerin düzenlenmesini sağlamak, 

 Kursların programlarını oluşturmak, 

 Seminer programlarının organizasyonu ve koordinasyonunu 

sağlamak, 

 Ders programlarını oluşturmak, 

 Eğitimleri pedagojik açıdan izlemek ve gelişimi açısından 

değerlendirmek,  

 Eğitim Anketleri düzenlemek ve uygulamak, 

 

 Yetkileri 

 Eğitimcilerin esaslara göre kurs vermelerini sağlamak, 

 Eğitim programlarını oluşturmak, 

 Eğitimlere danışmanlık  yapmak, 

 Eğitimlerin performans değerlendirmelerini yapmak, 



 
 

 

 

 

 

TS EN ISO 

 9001:2015 

 

T.C. 

İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ 

Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi  

EĞİTİM KOORDİNATÖR GÖREV TANIMI 

Dok. No: GT/UAM22/05 

İlk Yayın Tar.: 24.09.2018 

Rev. No/Tar.: 01/21.11.2022 

Sayfa 2 / 3 
 

 

 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 Eğitim öneri formlarını incelemek ve Yönetim Kuruluna 

sunmak,  

 

 

Yetkinlik Düzeyi 

 

Temel Teknik Yönetsel 

 Kamu 

Yönetimi/Bürokrasi 

Kültürü 

 Detay Önem 

Verme 

 Kalite Odaklılık  

 

Kalite Sistemleri 

Teknik Bilgisi  

 

 Bilgi 

Toplama ve 

Organizasyon  

 Değişim 

Yönetimi  

 Liderlik 

 Planlama  ve 

Organizasyon 

Etme  

 

Görev İçin Gerekli  

Beceri ve Yetenekler 

Koordinasyon yapabilme 

Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

Planlama ve organizasyon yapabilme 

Proje geliştirebilme ve uygulayabilme 

Sorun çözebilme  

Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

Stres yönetimi 

Temsil kabiliyeti 

Üst ve astlarla etkin diyalog 

Yazılım geliştirme ve uygulama 

Yoğun tempoda çalışabilme 

Yönetici vasfı 

Zaman yönetimi 

 

Diğer Görevlerle İlişkisi  

 Merkezin eğitim faaliyetleri hususunda diğer  birimler ile işbirliği ve 

eşgüdüm ilişkisi 
 Birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer 

birimlerinde yürütülen görevlerin sahiplerine, koordinasyon ve 

danışmanlık sunumu ilişkisi 

 

Yasal Dayanaklar 

 İzmir Katip Çelebi Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve 

Araştırma Merkezi Yönetmeliği  
 Rektör tarafından görevlendirilme   
 2547 sayılı Kanun 
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TEBLİĞ EDEN 

 

Merkez Müdürü 

 

 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 

ediyorum. 

 

No Adı-Soyadı Tarih İmza 

1.     

2.     

3.     

 

 


