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KARIYER VE MEZUN OFiSi KOORDINATORU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Kariyer ve Mezun Ofisi Koordinatdrlugi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Rektdr Yardimcisi, Rektor

GOREV KISA TANIMI

Koordinator, Yonetim Kurulunu toplantiya ¢cagirir ve toplanti glindemini belirler. Yonetim Kuruluna
baskanlik eder, alinan kararlari uygular, gerekli koordinasyonu ve denetimi saglar. Ofisin bir yillik
calisma programini hazirlar ve Rektoriin onayina sunar. Ofisin amaci dogrultusunda, yapilacak her
turli calisma ve faaliyetleri belirler, uygulamaya koyar, gerektiginde ¢calisma gruplari olusturur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yonetim Kurulunu toplantiya ¢agirir ve toplanti giindemini belirler,

Yonetim Kuruluna baskanlik eder, alinan kararlari uygular, gerekli koordinasyonu ve
denetimi saglar,

Ofisin bir yillik galisma programini hazirlar ve Rekt6riin onayina sunar,

Ofisin amaci dogrultusunda, yapilacak her tiirlii ¢calisma ve faaliyetleri belirler, uygulamaya
koyar, gerektiginde ¢alisma gruplari olusturur,

Ofiste gorevli veya gorevlendirilecek personelin hizmet ici egitimi amaci ile yurt ici ve yurt
disinda goérevlendirilmesini Rektorligiin onayina sunar.

Ofisin Universitedeki akademik ve idari birimler, égrenci temsilcileri, 6grenci topluluklari,
uygulama ve arastirma merkezleri ve diger ofisler ile iletisim ve isbirligi icinde galismasini
saglar,

Ofisin amag¢ ve faaliyetleri ile ilgili ulusal/uluslararasi bilimsel ve mesleki etkinliklere
katilimini saglar,

Ofisin ¢alisma alant ile ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslar ile isbirligi ve/veya koordinasyon
esaslari cercevesinde ortak projeler olusturur ve yurutdar,

Ofiste gorev yapacak personel ihtiyacini belirler ve gorevlendirmeler ile ilgili teklifleri
Rektorlige sunar,

Her yil sonunda hazirlanacak faaliyet raporunu, Yonetim Kurulunun onayina sunar ve Ofisin
¢ahsmalari hakkinda Rektorlige rapor verir.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu cercevesinde islemleri yuratdar,
Kariyer ve Mezun Ofisi KoordinatorlGgl Yonergesinde verilen gorevleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Alan bilgisinde uzman olma Gorevinin gerektirdigi bilgisayar ve  Gerektigi durumlarda birim
otomasyonlari kullanabilme ile ilgili kararlari alma ve
yuritme
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GOREVIN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Yiksek Lisans mezunu

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler Gorevinin gerektirdigi sistemleri kullanabilme
SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu Grup uyeleri ile calisirken kendisinin ve

arkadaslarinin giivenligi ile ilgili dnlemleri alma
konusunda sorumlu davranma
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu -

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse KOCAK Dr. Ogr. Uyesi Nazmiye Ulkii PEKKAN Prof. Dr. Ali DERAN
Bilgisayar isletmeni Merkez Koordinatoéri Rektor Yardimcisi
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