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Siirekli Egitim Merkezi
Kariyer Koordinatorii
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvan

Kariyer Koordinatorii

Cahistig1 Birim

Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Direktorliigi

Bagh Oldugu Birim

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Direktorligii

Koordineli Calisacagi Birim/Birimler

Tum idari ve akademik birimler.

Kendisine Bagh Olan Cahsanlar

Uzman ve Uzman Yardimecilar:

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi

SEM Direktori tarafindan belirlenir.

Mesai Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Maesleki Bilgi ve Yetkinlikler

fletisim becerileri giiclii, egitim siireclerini planl ve sistemli
sekilde yiiriitebilen; 6grenci gelisimini yakindan takip ederek
karsilagilan sorunlara ¢6ziim odakli yaklasan; sektorle giiclii
iletisim kurarak staj ve is yerlestirme siireglerini koordine
edebilen; organizasyon, iletisim ve ekip yonetimi becerilerine
sahip olmak.

Gorevin Amaci

Ogrencilerin kariyer hedeflerini belirlemek, bireysel rehberlik
saglamak, 6grencilerin akademiye giris asamalarinin miilakat
stireglerini tamamlamak ve operasyonel tiim siireclerini ugtan
uca yirlitmek. Mezun ve igveren agini siirdiiriilebilir bir sekilde
saglamak. Is birligi icerisinde bulunulan markalarin ihtiyac
analizini yapmak, donem igerisinde Ogrencilerle bulusturup
Masterclass egitim siireclerini yiiriitmek.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim|
Yabanci Dil

Sektor Tecriibesi

Bilgisayar Bilgisi j

En az Lisans mezunu olmak.

Cok iyi diizeyde Ingilizce bilgisi

Iyi diizeyde bilgisayar kullanimi, Ileri diizey Excel bilgisi
7yl

fsin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi

Bu p021sy0n Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.
Kurumsal sistemlere ait kullanici bilgileri, erisim yetkileri ve
sifreler

= Sunucu, ag ve veri tabam bilgileri

»  Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilart

» Kigisel Verilerin Korunmas: Kanunu (KVKK)
kapsaminda kisisel

veriler
Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayimn Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklari Daire Bagkan1 | Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
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Siirekli Egitim Merkezi
Kariyer Koordinatorii

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Tiim bilgi varliklarinin korunmasi ve yetkisiz erisimin engellenmesi esastir
KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina tam uyum esastir.
Yetkisiz kisilerle bilgi paylasimi kesinlikle yasaktir.

Kullamilmasi Ofis Ekipmanlar

Gereken Bilgisayar (Masalistii/Diziistii)
Cihaz ve Sunucu ve ag cihazlar
Ekipmanlar Yazici, tarayict

Yasal Dayanak 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Universitelerin ilgili yonetmelik, yonerge ve senato kararlar
Isyeri Disiplin Y&nergesi

N DN WND —=8 =& =

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat, Kalite ve Kurumsal Uvum Yiikiimliiliikleri

Ilgili tiim kanun ve ydnetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

Istanbul Nisantast Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda faaliyet
gostermek.

Universitenin kalite yonetim sistemi kapsaminda isleyisi saglamak ve PUKO (Planla- Uygula-
Kontrol Et-Onlem Al) dongiisiinii uygulamak.

Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

Haftalik ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.

Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baglatmak ve takip etmek.

Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi iiniversite uygulamalarinmi takip
ederek gerekli giincellemeleri yapmak.

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi
Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak

ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek

Ozliik dosyalari, performans kayitlari, iicret bilgileri, disiplin siirecleri, sdzlesmeler ve hukuki
belgelere iliskin bilgilerin gizliligini saglamak

Yetkisiz erigim, veri sizintis1 ve bilgi paylagimini 6nleyici tedbirleri uygulamak

Kurumsal yazilim sistemlerine erigim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayimn Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklari Daire Bagkan1 | Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
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Siirekli Egitim Merkezi
Kariyer Koordinatorii

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Operasyonel Sorumluluklar
« Ogrencilerin kariyer planlama siireglerinin yiiriitiilmesi ve bireysel yonlendirmelerin yapilmas1

e Staj ve is firsatlarinin arastirilmasi, gelistirilmesi ve 6grencilere sunulmasi

« Isveren firmalar ile is birliklerinin kurulmasi ve siirdiiriilebilir iliskilerin yonetilmesi

« Kariyer giinleri, seminerler, workshoplar ve networking etkinliklerinin organize edilmesi

« Ogrencilerin CV hazirlama, miilakat teknikleri ve kariyer gelisimi konularinda desteklenmesi

Yetkiler
« Ogrencilere kariyer planlama ve ydnlendirme yapma yetkisi
« Isveren firmalarla iletisim kurma ve is birligi gelistirme yetkisi
« Staj ve 1s firsatlarin1 degerlendirme ve 6grencilere yonlendirme yetkisi
e Kariyer etkinliklerini planlama, organize etme ve yiiriitme yetkisi
« Ogrenci ve mezun verilerini ydnetme ve analiz etme yetkisi
o Kariyer siireclerine iligkin raporlama yapma ve yonetime oneri sunma yetkisi

Kariyer Koordinatorii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Siirekli Egitim Merkezi Direktorliigii’ne karsi1 sorumludur.

TEBLIG EDEN

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvam

Imza

TEBELLUG EDILEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa *“ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: ’ni elden bir niisha olarak teslim
aldim.

Tarih / /
Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza
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