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KOORDINATOR YARDIMCISI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Kariyer ve Mezun Ofisi Koordinatdrlugi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Koordinator

GOREV KISA TANIMI

Koordinator Yardimcisi, Kariyer ve Mezun Ofisi Koordinatorligii'niin  kurulus amacinin

gerceklestirilmesi dogrultusunda yapilacak her tirli ¢alismada Koordinatére yardimci olur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Yonetim Kurulu toplantisina katilir,

e Ofisin her tlrlu faaliyet ve ¢alismalari ile ilgili plan ve programlari gorisir, karara baglar ve
uygulanmasini saglar,

e Koordinatdr tarafindan hazirlanan konularda; ilgili tim kurum ve kuruluslarla isbirligine
yonelik 6n ¢alismalar yapar ve ortak proje 6nerilerini degerlendirerek karara baglar,

e Ofiste yuratilen faaliyetlerin etik ve bilimsel kurallara uygun sekilde, bu Yonerge ve ilgili
diger mevzuat hikimleri esas alinarak, daha etkin ve verimli sekilde yiritilmesi igin
gerekli kararlari alir, ¢calisma ilkelerini ve dnlemleri belirler,

e Ofisin genel strateji ve politikalarini olusturur, diizenlenecek cesitli programlarla ilgili
faaliyetleri degerlendirir,

e Yonetim Kurulun toplantisina katilmak. Yonetim Kuruluna baskan olmadigi durumlarda
vekalet eder.

e Ofis elemanlarinin egitim, uygulama, arastirma ve danismanlik gibi konulardaki taleplerini
degerlendirip karara baglar,

e Gerekli hallerde Ofisin faaliyetleri ile ilgili calisma gruplari kurmak ve bunlarin gérevlerini
dizenler,

e Yurt ici ve yurt disindaki kamu ve 6zel kuruluslar ile ortaklasa yirutilecek calismalarin
temel ilke, esas ve usullerini tespit eder,

e Ofisin calisma alani ile ilgili, kisi, kurum ve kuruluslarla yapilacak ulusal/uluslararasi
diizeyde isbirliklerinin esaslarini belirler,

e Ofisin yillik faaliyet raporunu goriiserek karara baglar,

e Ofisin amacglarinin gerceklesmesi ve yapacagl ¢alismalarin yirttilmesi icin gerekli diger
kararlari alir.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu gergevesinde islemleri ylritir,
e Kariyer ve Mezun Ofisi Koordinatorligi Yonergesinde verilen gorevleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL

Alan Bilgisi Rapor hazirlama Yoneticilik vasfi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER
Ogrenim Diizeyi En az Yiiksek Lisans mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -
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Diger Nitelikler Gorevinin gerektirdigi sistemleri kullanabilme
SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saghig ve Giivenligi Sorumlulugu Grup Uyeleriile ¢alisirken kendisinin ve

arkadaslarinin glivenligi ile ilgili 5nlemleri alma
konusunda sorumlu davranma
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu -

GOREVIN YERINE GETIiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Veri Giris ve Kontrol Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse KOCAK Ogr. Goér. Dr. Cumali URI Dr. Ogr. Uyesi Nazmiye Ulkii PEKKAN
Bilgisayar isletmeni Uye Koordinatér
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