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GOREV UNVANI KARIYER MERKEZI ve MEZUNLAR BiRiM MUDURU

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu &grenci ve mezunlarin kariyer
gelisimlerini desteklemek, onlari is hayatina hazirlamak, is diinyasi ile

GOREVIN KISA TANIMI baglarimi giiglendirmek ve istihdam olanaklarini artirmak; tiim faaliyetleri

islevsellik, verimlilik ve kalite giivencesi kapsaminda mevzuatlara uygun
olarak yiiriitmek.

PERSONEL

BAGLI PERSONEL

BiRjMi _ Kariyer Merkezi ve Mezunlar Birimi

BAGLI OLDUGU YONETICI Yiiksekokul Sekreteri, Kurumsal Iletigim Direktorligii

HANGI RAPORLARI VERIR Caligma Programi, Faaliyet Raporu, Birim I¢ Degerlendirme Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA VERIR | Giinliik; Haftalik; Aylik; Yartyillik ve Yillik

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokulun misyon ve vizyonu dogrultusunda, kariyer planlama ve gelistirmeye iligkin strateji, proje, program

01 . Ty
ve organizasyon Onerileri gelistirmek
Kariyer hizmetlerinin saglanmasinda izlenecek kalite standartlarini belirlemek ve bu standartlarm tiim birim
02 calisanlar1 tarafindan uygulanmasini saglamak
Kariyer hizmetlerinin kalitesini 6l¢mek icin veri toplamak (6grenci memnuniyeti anketleri, staj ve is bulma oranlar1
03 vb). Toplanan verileri analiz ederek giiglii yonler ve gelistirilmesi gereken alanlar {izerinde raporlar olugturmak
04 Ogrencilere kariyer planlamasi1, meslek se¢imi, staj ve istihdam konularinda rehberlik etmek
05 Mezunlarla siirekli iletisimi saglayarak kariyer gelisimlerini desteklemeye yonelik ¢aligmalar yapmak
06 Is diinyasi ile akademik camia arasinda képrii kurarak is/staj olanaklari sunmak
07 Kariyer gelisimi i¢in 6grencilere ve mezunlara yonelik egitim, seminer, atdlye calismalar1 ve organizasyonlar
diizenlemek
08 Kariyer Merkezi web sayfasinin giincelligini takip etmek, igerik olusturmak
Danisma Kurulu ve 6grenci kuliipleri ile isbirligi i¢erisinde ve koordineli olarak kariyer giinleri ve benzeri kariyer
09 etkinlikleri planlamak, diizenlemek ve/veya diizenlenmesine destek vermek
Ilgili 6zel ve kamu kurum ve kuruluslan ile paydaslik iligkisini ve isbirligini gelistirerek ortaklasa proje ve
10 programlarin yiiriitiilmesine destek vermek
11 Ogrencilerden geri bildirim almak ve bu geri bildirimler dogrultusunda kariyer hizmetlerini gelistirmek
12 Ogrencilerin is arama siireclerinde karsilastiklar1 zorluklar1 belirleyerek ¢dziim dnerileri sunmak
13 Ogrencilerin CV’lerini, is bagvurularmi ve staj basvurularini toplayarak bir veritabani olusturmak
14 Kariyer Merkezi amaglar1 dogrultusunda her tiirlii basili ve gorsel medyay1 kullanmak
Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanlig1 insan Kaynaklar1 Ofisi’nin {iniversite dgrencilerine ydnelik faaliyetlerini
15 koordine etmek ve desteklemek gorev ve faaliyetlerini yiiriitmek
Erasmus+ Koordinatorliigii ile koordineli olarak 6grencileri uluslararasi staj ve kariyer olanaklarindan haberdar
16 etmek
Mezunlar ile mevcut 6grenciler arasinda deneyim aktarimini saglayacak yapilandirilmis mentorluk programlarini
17 kurgulamak ve yonetmek.
Kariyer faaliyetleri kapsaminda toplanan kisisel verilerin KVKK mevzuatina uygun sekilde islenmesini,
18 saklanmasini ve paylasilmasini koordine etmek
Kariyer Merkezi faaliyetlerini Kurumsal iletisim Direktorliigiine, Yiiksekokul Sekreterligi ve Yiiksekokul
19 Midiirliigline raporlamak
20 Mezun bilgi sistemini olugturmak, giincel tutmak ve mezun istthdam verilerini izlemek.
21 Kariyer ve mezun veri taban1 yonetimini ytiriitmek; dijital kariyer platformlarini koordine etmek.
22 Isveren veri tabam olusturmak ve isveren iliskilerini siirdiiriilebilir sekilde yonetmek.
23 Kariyer faaliyetlerine iligkin performans gostergelerini belirlemek ve yillik degerlendirme raporu hazirlamak.
24 Ogrencilerin girisimcilik faaliyetlerine yonlendirilmesi ile ilgili kurumlarla ve birimlerle koordinasyonu saglamak.




Yiiksekokul iist yonetimi tarafindan konusu ile ilgili verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
25

YETKILER
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personeli, ddiillendirme, egitim verme, gorevini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,
Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

YETKINLIKLER
Universitelerin lisans boliimlerinden mezun,
Kariyer Merkezi alaninda deneyim sahibi,
YOK Mevzuatina uygulama diizeyinde hakim,
Sozlii ve yazili iletisimi giiglii,
MS Office Programlarina hakim,
Yogun ¢aligma temposuna uyum saglayabilen
Veri analizi ve raporlama becerisi
Paydas yonetimi ve miizakere becerisi
Proje gelistirme ve yiiriitme deneyimi
Dijital platform ve veri tabani kullanim yetkinligi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatorii Yiksekokul Mudiiri

Tarih: Tarih:

imza imza

Bu formda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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