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GOREV TANIMI: Kariyer Merkezi Muduri Gérev Tanimi
KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Rektor Yardimcisi-Rektor

Bagh Birimler: Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v/ Merkezi temsil etmek ve Merkezin faaliyetlerini ilgili mevzuat dogrultusunda
yurutmek.

v/ Merkezin amag¢ ve faaliyet alanlart dogrultusunda strateji, politika ve g¢alisma
programlarinin hazirlanmasini saglamak.

v Yonetim Kurulu ve Damisma Kuruluna bagkanlik etmek ve alinan Kkararlarin
uygulanmasini takip etmek.

v Merkezin yillik faaliyet planin1 hazirlamak ve uygulanmasini saglamak.

v Her faaliyet donemi sonunda yillik faaliyet raporunu hazirlayarak Yonetim Kuruluna
sunmak.

v Merkezin akademik, idari ve teknik personel ihtiyacini belirlemek ve gorevlendirme
tekliflerini Rektorliige sunmak.

v Universitenin akademik ve idari birimleri ile kamu kurumlari, 6zel sektdr kuruluslar
ve sivil toplum kuruluslar arasinda is birliklerinin gelistirilmesini saglamak.

v Ogrenci, mezun ve isverenlere yonelik kariyer gelistirme faaliyetlerinin etkin sekilde
yiirlitiilmesini saglamak.

v Kariyer giinleri, kariyer fuarlari, egitim, seminer, konferans ve benzeri faaliyetlerin
planlanmasini ve yiritiilmesini koordine etmek.

v Cumhurbagkanligi insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan yiiriitiilen kariyer faaliyetleri ile
ilgili siireglerin koordinasyonunu saglamak.

V' Merkezin faaliyet alanlariyla ilgili proje, arastirma ve uygulama calismalarmin
gelistirilmesini tesvik etmek.
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v/ Mezun izleme sistemi ve Kariyer veri tabanina iliskin c¢alismalarin yiiriitiilmesini

saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

v’ 2547 Yiiksekogretim Kanunu
v’ 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
v’ 2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

v' Kastamonu Universitesi Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

Y 6netmeligi
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GOREV TANIMI: Kariyer Merkezi Miidiir Yardimcis1 Gorev Tanimi
KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Merkez Mudirii-Rektdr Yardimcisi-Rektor

Bagh Birimler: Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v/ Midir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve Merkezin faaliyetlerinin
yiiriitiilmesinde Miidiire yardime1 olmak.

v/ Midiiriin bulunmadigi durumlarda verilen yetki gergevesinde Merkezin is ve
islemlerini yiirlitmek.

v/ Yonetim Kurulu iiyesi olarak kurul ¢aligmalarina katilmak ve alinan kararlarin
uygulanmasini takip etmek.

v Merkezin yillik faaliyet plani, ¢alisma programi ve faaliyet raporlarinin
hazirlanmasina katki saglamak.

v Kariyer gelistirme faaliyetlerinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiillmesini koordine
etmek.

v Kariyer giinleri, kariyer fuarlari, egitimler, seminerler ve benzeri etkinliklerin
planlanmasi ve yiiriitiillmesinde gorev almak.

v Ogrenci, mezun ve isverenlere yonelik faaliyetlerin koordinasyonuna katk1 saglamak.

v Mezun bilgi sistemi ve kariyer veri tabaninin gelistirilmesi ve giincellenmesine katki
saglamak.

v/ Kamu kurumlari, 6zel sektor kuruluslari ve sivil toplum kuruluslar ile yiiriitilen is
birligi caligmalarin1 desteklemek.

V' Kariyer temsilcileri, kariyer danigmanlari ve diger paydaglarla koordinasyonun
saglanmasina katkida bulunmak.

v/ Merkezin faaliyet alanlariyla ilgili proje, arastirma ve uygulama g¢alismalarinin
planlanmasina ve yiiriitiilmesine katki saglamak.
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v Faaliyetlere iliskin veri toplama, izleme, degerlendirme ve raporlama ¢alismalarini

yurutmek.

v Kalite siiregleri kapsaminda gerekli iyilestirme ve gelistirme calismalarina katki

saglamak.

v Midiir tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklart yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

v’ 2547 Yiiksekogretim Kanunu
v' 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
v’ 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

v’ Kastamonu Universitesi Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

Yonetmeligi
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GOREV TANIMI: Kariyer Merkezi Ogretim Gorevlisi (Idari Personel) Goérev Tanimi
KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Miidiir Yardimcisi-Merkez MUduri-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v Ogrenci ve mezunlara kariyer planlama ve kariyer gelistirme konularinda danismanlik
hizmeti sunmak.

v Ogrencilerin kariyer gelisim siireclerini desteklemek ve gerekli ydnlendirmelerde
bulunmak.

v Ozgecmis hazirlama, is basvurusu, miilakat teknikleri ve kariyer yonetimi konularinda
egitim faaliyetleri yiirlitmek.

v Ogrenci ve mezunlarin staj ve istihdam olanaklarma erisimlerini desteklemek.

v Kariyer danmigsmanhigr goriismelerini kayit altina almak ve gerekli raporlamalar
yapmak.

v/ Kariyer ginleri, kariyer fuarlari, egitimler, seminerler ve benzeri faaliyetlerin
yuratilmesinde gorev almak.

V' Yetenek Kapisi, Ulusal Staj Programi ve benzeri kariyer platformlarina iligkin
siireclerde 6grencilere rehberlik etmek.

v Mezun izleme sistemi ve kariyer veri tabanina iliskin ¢aligmalarin yiiritiilmesine katki
saglamak.

v Ogrenci, mezun ve isverenlere yonelik veri toplama, analiz ve raporlama ¢alismalarina
destek olmak.

v Merkezin faaliyet alanlariyla ilgili proje, arastirma ve uygulama ¢alismalarinda gorev
almak.

v Akademik igerikli rapor, sunum, egitim materyali ve diger dokiimanlarin
hazirlanmasina katk1 saglamak.
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v Merkezin internet sayfasi ve sosyal medya igeriklerinin hazirlanmasina destek olmak.

v Bulundugu birimin amag ve hedefleri dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek.

v Midiir ve miidiir yardimcilari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

v’ 2547 Yiiksekogretim Kanunu
v' 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
v’ 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

v’ Kastamonu Universitesi Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

Yonetmeligi
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GOREV TANIMI: Kariyer Merkezi Birim Temsilci Gérev Tanimi
KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Akademik Birim Yoneticisi (Dekan/Miidiir) — Kariyer Merkezi Muduri

Bagh Birimler: Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v Gorev yaptig1 akademik birim ile Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi
arasinda koordinasyonu saglamak.

v Kariyer Merkezi tarafindan planlanan faaliyetlerin gorev yaptigi akademik birimde
duyurulmasina ve 6grencilere ulastirilmasina katki saglamak.

v Ogrencilerin kariyer gelisimi, staj ve istihdam siireglerine iliskin ihtiyag ve taleplerini
Kariyer Merkezine iletmek.

v Ogrencilerin kariyer planlama ve gelistirme faaliyetlerine katilimini tesvik etmek.

V' Kariyer giinleri, kariyer fuarlari, egitimler, seminerler, sOylesiler ve benzeri
etkinliklerin diizenlenmesine destek olmak.

v Gorev yaptigi birimde kariyer farkindaligini artirmaya yonelik ¢alismalar yiiriitmek.

v Ogrencilerin staj ve is olanaklariyla ilgili taleplerinin kayit altina alinmasima ve ilgili
stireclerin yiiriitiilmesine katki saglamak.

v/ Mezunlarla iletisim kurulmasina ve mezun bilgi sisteminin giincellenmesine destek
olmak.

v Gorev yaptigi birimde is diinyasi, kamu kurumlari ve mezunlarla is birligi
gelistirilmesine yonelik ¢alismalara katki saglamak.

v/ Kariyer Merkezi tarafindan talep edilen 6grenci, mezun ve etkinlik verilerinin
toplanmasina ve paylasilmasina destek olmak.

V' Gorev yaptigi birimde kariyer gelisimine yonelik seminer, panel, konferans ve
bilgilendirme faaliyetlerinin planlanmasina katki saglamak.
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v/ Kariyer Merkezi tarafindan yiiriitiilen proje, arastirma ve uygulama c¢alismalarina
destek olmak.

v Kariyer Merkezi tarafindan diizenlenen toplant1 ve koordinasyon faaliyetlerine katilim
saglamak.

v Bulundugu birimin amag ve hedefleri dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek.

v Kariyer Merkezi Midiirii tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar yerine
getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

v’ 2547 Yiiksekogretim Kanunu

v' 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

v’ 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

v’ Kastamonu Universitesi Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

Y 6netmeligi
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GOREV TANIMI: Kariyer Merkezi Biiro Personeli Gérev Tanimi
KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Mudur Yardimcisi-Merkez Mudur

Bagh Birimler: Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v Merkez tarafindan yiiriitiilen is ve islemlere ait evrak, dosya ve kayitlarin fiziksel ve
dijital ortamda diizenli sekilde tutulmasini saglamak.

v/ Resmi yazigmalarin hazirlanmasi, takibi, dosyalanmasi ve arsivlenmesine iliskin
islemleri yiiriitmek.

v Yonetim Kurulu ve Danigsma Kurulu toplantilarinin sekretarya hizmetlerini yirtitmek.

v Faaliyet raporlari, sunumlar, duyurular ve diger kurumsal belgelerin hazirlanmasina
destek olmak.

v Kariyer giinleri, kariyer fuarlari, egitimler ve benzeri etkinliklerin organizasyon
stireclerinde gorev almak.

v Ogrenci, mezun ve igveren veri tabanlarmin giincellenmesine ve kayit islemlerine
destek olmak.

v Yetenek Kapisi, Ulusal Staj Programi ve diger kariyer platformlarina iliskin idari
islemleri yiiriitmek.

v Merkezin internet sayfasi ve sosyal medya hesaplarinda yayimlanacak duyuru ve
igeriklerin hazirlanmasina destek olmak.

v Telefon, elektronik posta ve diger iletisim kanallar1 araciligiyla gelen talepleri takip
etmek ve ilgili birimlere yonlendirmek.

v Taginir kayitlari, demirbaslar ve biiro hizmetlerine iliskin islemleri yiiriitmek.
v Bulundugu birimin amag ve hedefleri dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek.

v/ Midiir, miidiir yardimcilar1 ve st yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

v’ 2547 Yiiksekogretim Kanunu
v 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
v’ 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

v' Kastamonu Universitesi Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

Yonetmeligi




