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Gorev Unvani Koordinator
Calistig1 Birim Kariyer Merkezi ve Mezunlar Koordinatorligi
Baglh Oldugu Birim Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig

Koordineli Calisacagi Birim/Birimler

Tiim Idari ve Akademik Birimler

Kendisine Bagh Olan Calisanlar

Uzman ve Uzman Yardimcilari, Koordinator Yardimecisi

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi

Insan Kaynaklar1 Daire Bagkani tarafindan gérevlendirilen personel.

Calisma Saatleri

08.00 - 17.00

Deneme Siiresi

2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

+ Kariyer planlama, kariyer danismanlig1 ve yetenek yonetimi
siiregleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

+  SGK mevzuati ve 2547 sayih YOK Kanunu’na gore staj siirecleri, mezun
iligkileri ve kismi zamanli 6grenci ise alim siireglerin yapilmasini
saglamak.

+ Universite-sektor is birlikleri ve igveren iliskileri yonetimi konusunda
bilgi sahibi olmak.

+ Kariyer etkinlikleri, egitimler, fuarlar ve organizasyonlarin
planlanmasi ve koordinasyonu konusunda deneyim sahibi olmak.

+ Raporlama, veri analizi ve siireg takibi yapabilmek.

* Microsoft Office programlarini etkin diizeyde kullanabilmek.

* Gigli iletisim, koordinasyon, organizasyon ve paydas
yonetimi becerilerine sahip olmak.

* Kurumsal yazisma kurallar ve EBYS siireclerine hikimiyet.

Gorevin Amaci

Kariyer Merkezi ve Mezunlar Ofisi'nin temel faaliyet alanlarini olusturan
staj stirecleri, sektor is birlikleri, mezun iligkileri, kariyer gelisim faaliyetleri
ve kismi zamanl asistan 0Ogrenci ise alim siireglerine iliskin tiim
operasyonel, idari ve koordinasyon faaliyetlerini ytiriitmek; ilgili siireclerin
mevzuata, kurum politika ve prosediirlerine uygun olarak planlanmasini,
uygulanmasini, izlenmesini ve raporlanmasini saglamak. Ogrenciler,
mezunlar, akademik ve idari birimler ile dis paydaslar arasinda etkin
iletisim ve is birligini gelistirerek kariyer hizmetlerinin stirdiiriilebilirligine
katkida bulunmak, siireclerin verimliligini artirmaya yonelik iyilestirme
calismalarin1  koordine etmek ve kurumsal hedefler dogrultusunda
faaliyetlerin etkin sekilde gerceklestirilmesini

saglamak.

Isin Gerektirdigi Nitelikler

Egitim En az lisans mezunu olmak
Yabanci Cokiyi seviyede ingilizce bilgisi
Dil Bilgisayar programlarini aktif ve cok iyi derecede
Bilgisayar Bilgisi kullanabilmek En az 7 y1l sektor deneyimine sahip olmak
Tecriibesi
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Isin Gerektirdigi Ozellikler

e Liderlik 6zelliklerine sahip olmak,

e Ekip calismasi ve yonetimine yatkin olmak,

e Gigliiiletisim bilgileri ve sorun ¢6zebilme
yetenegine sahip olmak,

e (ozlim ve sonug odakl olmak,

e Krizyonetebilme, problem ¢ozmek ve
bu durumlarda sorumluluk alabilmek

e Siireclerin takip ve denetimini yaparak gerekli
tedbirleri almak,

e Zaman yonetimini verimli bir sekilde koordine edebilmek.

isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi

Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.

* Kurumsalsistemlere ait kullanici bilgileri, erisim
yetkileri ve sifreler

* Sunucu, ag ve veri tabani bilgileri

» Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilari

» Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(KVKK) kapsaminda kisisel veriler

»  Tim bilgi varliklarinin korunmasi ve
yetkisiz erisimin engellenmesi esastir

= Universiteye ait stratejik plan ve yénetim kararlari

» KVKKvelISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina

tam uyum esastir. Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi
kesinlikle yasaktir.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve
EKipmanlar

Ofis ve Yonetim Ekipmanlan
e Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)
e Yazic, tarayic
e Telefon (dahili hat ve mobil)
e Tablet (gerektiginde saha kontrolii icin)
Yazilim ve Sistemler
e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
e Personel ve izin takip sistemleri

Yasal Dayanak 1.2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun ilgili maddeleri ve
yonetmelikler
2. 6331 Say1li Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu
3. Isyeri Disiplin Yonergesi
4.2809 Say1h Yiiksekodgretim Kurumlari Teskilat Kanunu
5.4857 Sayil Is Kanunu
6.6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklari Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Daire Baskam Koordinatori
Imza Imza Imza imza
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Mevzuat ve Kurumsal Uyum

« Universitenin vakif {iniversitesi statiisiine uygun sekilde Misyon, Vizyon ve Kalite
Politikalarina uygun hareket etmek ve ilgili tlim mevzuat hiikiimlerini uygulamak.

* Kanun ve yonetmelikler ile ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi
Universitelerin diizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

» KVKK kapsaminda kisisel verilerin korunmasini saglamak; gerekli teknik ve idari tedbirleri almak.

+[SO 27001 kapsaminda bilgi varliklarinin gilivenligini saglamak, risk analizi ve risk
yonetimi ¢alismalarini ytiriitmek.

* 6331 Sayilh Kanun kapsaminda is sagligi ve giivenligi tedbirlerini almak ve
uygulanmasini saglamak.

« Universitenin Kurum ici ve kurum dis1 stajyerlerin staj basvuru, kabul, baslama ve bitis
stireclerini planlamak, koordine etmek ve takip etmek.

« Staj siireclerinin ilgili yiiksekégretim mevzuati, Yiiksekdgretim Kurulu (YOK)
diizenlemeleri ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
yuritilmesini saglamak.

« Ogrencilerin mezuniyet icin gerekli zorunlu staj yiikiimliiliiklerini yerine getirmelerine
yonelik stirecleri takip etmek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

» Staj belgeleri, sozlesmeler, degerlendirme formlar: ve diger resmi evraklarin eksiksiz ve
mevzuata uygun sekilde hazirlanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

* Kurum i¢i ve kurum disi stajyerlerin staj baslangig ve bitis islemlerinin ilgili mevzuata
uygun olarak gerceklestirilmesini koordine etmek.

» Stajyerlere iliskin sigorta islemlerinin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) mevzuatina uygun
sekilde yuriitiilmesini saglamak ve takip etmek.

» Staj siireglerinde 4857 Sayil Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek.

* Stajyerlerin SGK giris, cikis ve diger yasal bildirim islemlerinin zamaninda ve dogru
sekilde yapilmasini saglamak ve yapildigini kontrol etmek.

* Staj siireclerine iligkin tiim is ve islemlerin dogrulugunu denetlemek, eksiklikleri tespit
etmek ve gerekli diizeltici faaliyetleri ytirtitmek.

» Fakiilteler, yiiksekokullar, boliim baskanliklari, insan kaynaklar1 birimleri ve dis
paydaslarla koordinasyonu saglamak.

* Mezuniyet asamasindaki 6grencilerin staj durumlarini izlemek ve mezuniyet siireclerine
iliskin gerekli raporlamalar1 yapmak.

* Kariyer Merkezi faaliyetleri kapsaminda 6grenciler, mezunlar ve isverenler arasinda is
birligi ve iletisim stireclerini ylirtitmek.
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* Mezun veri tabaninin giincelligini saglamak, mezun takip ¢alismalarini yiriitmek ve
istihdam verilerini raporlamak.
» Kariyer etkinlikleri, staj programlary, is ve kariyer fuarlari ile mezun bulusmalarinin planlanmasi
ve koordinasyonunu saglamak.
* Gorev alanina giren siireglerle ilgili periyodik raporlar hazirlamak, iist yonetime sunmak
ve stireclerin etkinligini artirmaya yonelik oneriler gelistirmek.
Yonetim ve Organizasyon
* Kariyer Merkezi ve Mezunlar Ofisi faaliyetlerini planlamak, koordine etmek ve ytriitmek.
* Birimde gorev yapan personelin gorev dagilimin1 yapmak, calismalarini takip etmek
ve performanslarini degerlendirmek.
* Personelin egitim ihtiyaglarini belirlemek ve ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.
* Birimin personel ihtiyacini tespit ederek iist yonetime goriis sunmak.
« Ogrenciler, mezunlar, akademik ve idari birimler ile dis paydaslar arasindaki
koordinasyonu saglamak.
» Kariyer etkinlikleri, egitimler, staj programlari ve mezun iliskileri faaliyetlerinin
planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.
* Birimin ¢alisma diizenini olusturmak, faaliyetlerin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
 Birim ¢alisanlarinin izin planlamalarini yapmak ve gerekli onay siireglerini ytlirtitmek.
* Kariyer hizmetleri, mezun iliskileri ve tiniversite-sektor is birliklerine iliskin giincel
gelismeleri takip ederek birim faaliyetlerinin gelistirilmesine katki saglamak.
* Birimin faaliyetlerine iliskin istatistiki verileri, raporlar1 ve performans gostergelerini
hazirlamak ve iist yonetime sunmak.
* Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullanilmasini saglamak,
Operasyonel Sorumluluklar
a) Staj Siirecleri ve Kariyer Hizmetleri
* Staj slireclerinin mevzuata uygun sekilde yapilmasini, koordinasyonunu ve takibini
saglamak Ogrencilerin Kkariyer gelisimlerine yonelik faaliyetleri planlamak ve yiiriitmek.
* Zorunlu ve gonillu staj stireglerinin ilgili mevzuat ve prosediirlere uygun sekilde
yurutilmesini saglamak.
* Staj stireclerine iliskin 6grenci, akademik birim ve isveren koordinasyonunu saglamak.
* Kariyer gelisimi, staj ve istihdama yonelik faaliyetleri ytliriitmek.
* Kariyer ve staj stireclerine iliskin raporlama ve gelistirme calismalarini gerceklestirmek ve
uygulatmak.
b) Sektor ve isveren iliskileri
* Kamu kurumlar, 6zel sektor kuruluslar ve sivil toplum kuruluslari ile is birligi gelistirmek.
* Kariyer giinleri, is ve staj fuarlari, seminerler ve sektor bulusmalarini organize etmek.
« Isveren taleplerini takip ederek 6grenci ve mezunlara uygun kariyer firsatlarinin
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duyurulmasini saglamak.

¢) Mezun iliskileri Yonetimi
* Mezunlarla iletisimi gliclendirecek etkinlik ve projeleri planlamak ve yiirtitmek.
* Mezun istihdam verilerini takip etmek ve raporlamak.

d) Kismi Zamanh Ogrenci Siiregleri
* Kismi zamanli asistan 68renci ve 6grenci ¢alisan alim siireclerini koordine etmek.
* Basvuru, degerlendirme, yerlestirme ve takip siireglerini ylirtitmek.

e) Etkinlik ve Organizasyon Yonetimi
* Kariyer odakli egitim, seminer, atolye ¢calismasi ve sertifika programlarini planlamak ve
koordine etmek.
* Birimin yillik faaliyet plan1 dogrultusunda etkinliklerin uygulanmasini saglamak.

f) Raporlama ve Sistem Yonetimi
* Kariyer, staj ve mezun faaliyetlerine iliskin verileri toplamak, analiz etmek ve raporlamak.
« {1gili bilgi sistemleri ve EBYS iizerinden siireclerin etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Kalite ve Stratejik Yonetim
e Istanbul Nisantas1 Universitesi kalite yénetim standartlar1 dogrultusunda isleyisin ve
hizmetlerin gerceklesmesini saglamak,

e Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde olmalk,

e Birimin tiim faaliyet alanin1 kapsayan raporlar1 haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli
diizeltici faaliyetleri planlamak,

e Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baglatmak,

e Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-énlem
al) iyilestirme teknigi ile yapmak ve takip etmek,

e Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Nisantas: Universitesi
tarafindan belirlenen kurallar ¢ercevesinde hazirlamak ve o y1l igcinde belirlenen
periyotlarda takip etmek,

e Birimin stratejik hedefleri cergevesinde kalite calismalarina katilmak,

¢ Birimin tiim prosedir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,

Kurumsal Temsil

e Gorevlendirildigi iiniversite kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve
zamaninda katilim saglamak,

¢ Gorev alanina iliskin konularda tist yonetime goriis ve 6neri sunmak.

e Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkiler

e Kariyer Merkezi ve Mezunlar Ofisi personelini sevk ve idare etmek, gorev dagilimlarini
yapmak ve calismalarini koordine etmek.

e Ogrenci, mezun, isveren ve diger dis paydaslarla yiiriitiilen faaliyetleri koordine etmek ve takip etmek.
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e Kariyer etkinlikleri, staj siiregleri, mezun iligkileri ve kismi zamanli 6grenci siireclerine
iliskin operasyonel diizenlemeler yapmak.

¢ Birim faaliyetlerinin etkin ve verimli yiirtitiilmesi amaciyla gerekli planlama ve organizasyonlari
gerceklestirmek.

¢ Birim faaliyetlerine iliskin iyilestirme onerilerinde bulunmak ve siire¢ gelistirme ¢alismalarini
yuritmek.

e Acil ve dncelikli durumlarda gerekli koordinasyonu saglamak ve tist yonetime bilgi vermek.
¢ Birimin gorev alanina giren konularda ilgili birimlerle is birligi ve koordinasyon saglamak.

Koordinatér, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Insan Kaynaklar1 Daire Baskanina kars1 sorumludur.

TEBLIG EDEN

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDILEN CALISAN
Tarafima teblig edilen Gorev, Yetki ve Sorumluluklari”ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih [/
Ad ve Soyad
Gorevi/Unvani
Imza
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