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GOREV UNVANI: KARIYER MERKEZI VE MEZUNLAR BIRIMI PERSONELI

Kariyer Merkezi ve Mezunlar Birimi Personeli; Istanbul Sisli
Meslek Yiiksekokulu 0Ogrencilerinin ve mezunlarmin kariyer
gelisimini desteklemeye yoOnelik faaliyetlerin uygulanmasinda

GOREVIN KISA TANIMI: gorev alir. Is diinyas: ile baglarm giclendirilmesi, etkinliklerin

yuratilmesi, veri toplama ve raporlama  sireclerinin
yiirlitiilmesini, kalite standartlar1 ve ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde

saglar.
BiRIM MUDURU
BAGLI PERSONEL
BAGLI OLDUGU YONETICi Birim Mudiirii
RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Birim Miidiirii
HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Giinliik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan Birim Mdidiriine bagli olmakla birlikte, Kurumsal
e Iletisim Direktorii, Yiksekokul Sekreterinin koordinasyonu
DIGER KONULAR altinda ylksekokul miduri ve yardimcilari tarafindan ve¥ilen
gorevleri yerine getirir, denetlenebilir.
BIRIM PERSONELI GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Ogrencilerin ve mezunlarin kariyer planlama gelistirme, CV hazirlama, 6n yazi hazirlama
sireclerinde, yiiriitme destegi saglamak.
02 Kariyer hizmetlerinin kalite standartlarina uygun olarak uygulanmasina katkida bulunmak.
03 Ogrenci memnuniyeti, staj ve is bulma oranlar1 gibi verileri toplamak ve raporlamak.
04 Ogrencilere kariyer planlamasi, meslek se¢imi, staj ve istihdam konularinda rehberlik yapmak.
Mezunlarla iletisim kurmak, her ay i¢in e- biilten igeriginin olusturulmasi ve kariyer gelisimlerini
05 . o . <
destekleyen faaliyetlerin yliriitiilmesine katki saglamak.
06 Is diinyas: ile akademik camia arasinda kdprii kuracak uygulamalara destek vermek.
07 Egitim, seminer, atdlye ve etkinliklerin organizasyon ve lojistiginde gorev almak.
08 Kariyer Merkezi web sayfasinin giincelliginin takip edilmesi ve igerik olusturulmasima katki
saglamak.
09 Kariyer giinleri ve etkinlikler icin Danisma Kurulu, 6grenci kuliipleri ve ilgili paydaslarla
koordinasyon saglamak.
10 Isveren ve mezun veri tabanlarinim giincelligini saglamak ve veri girislerini yiiriitmek.
11 Ogrenci ve mezunlardan geri bildirim almak ve kayitlarmi diizenli sekilde tutmak.
12 KVKK mevzuatina uygun olarak kisisel verilerin islenmesi, saklanmasi ve paylasilmasina katkida
bulunmak.
13 Erasmus+ ve diger uluslararasi staj/kariyer firsatlarmin duyurulmasma destek saglamak.
14 Ulusal staj, Kariyer Kapisi takibi ve siireclerin tamamlanmasini saglamak
15 Kariyer Merkezi ve mezun faaliyetlerini birim muadurine raporlamak.
16 YU|_<8ek0 k_ul Midiirligi ve bagli oldugu diger yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.




YETKILER
Gorev alant ile ilgili is ve islemleri yiirtitme yetkisi
Birim faaliyetleri i¢in gerekli arac¢ ve gerecleri kullanma yetkisi
Birim Miidiirii talimatlar1 dogrultusunda veri toplama, raporlama ve uygulama sureglerinde yetki
Gerektiginde 6grenci ve mezunlarla iletisim kurma ve yonlendirme yetkisi

YETKINLIiK

Universite lisans mezunu olmak

Kariyer merkezi veya 6grenci/mezun danigmanligi alaninda bilgi sahibi olmak
MS Office ve dijital platformlari etkin kullanabilmek

Iyi iletisim, koordinasyon ve isbirligi becerisine sahip olmak

Veri toplama, analiz ve raporlama yetkinligi

Proje destek ve organizasyon becerisi

Yogun calisma temposuna ve esnek saatlere uyum saglayabilmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yiksekokul Kalite Koordinatori Y iksekokul Mudiri

Tarih: Tarih:

imza imza

Bu formda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Adi Soyadi | Tarih

imza




