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Gorev Unvam

Koordinator Yardimecisi

Calistig1 Birim

Kariyer Merkezi ve Mezunlar Koordinatorliigii

Bagh Oldugu Birim

Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig1

Koordineli Cahsacagi Birim/Birimler

Tiim Idari ve Akademik Birimler

Kendisine Bagh Olan Calisanlar

Uzman ve Uzman Yardimcilarn

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi

Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 tarafindan gérevlendirilen personel

Mesai Saatleri

08.00 — 17.00

Deneme Siiresi

2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

» Kariyer planlama, kariyer damigmanligi ve Ogrenci kariyer
gelisim siirecleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

* SGK ve 2547 say1l1 YOK mevzuatina uygun olarak staj siiregleri,
yazilim iligkileri ve kismi zamanli &grenci siireglerinin
yapilmasina destek olmak.

« Universite-sektor is birlikleri ve isveren iliskileri konusunda
bilgi sahibi olmak.

» Kariyer etkinlikleri, egitimler, seminerler ve organizasyonlarin
planlanmasi ve yliriitiilmesine destek verebilmek.

» Raporlama, veri girisi, veri analizi ve slire¢ takibi yapabilmek.

* Microsoft Office programlarini etkin diizeyde kullanabilmek.

* Giiglii iletisim, organizasyon, koordinasyon ve ekip calismasi
becerilerine sahip olmak. Kurumsal yazisma kurallari,
dokiimantasyon ve EBYS siireclerine hakimiyet.

Gorevin Amaci

Kariyer Merkezi ve Mezunlar Ofisi'nin faaliyet alanlar1 kapsaminda
yiiriitiilen staj siirecleri, sektor is birlikleri, mezun iliskileri, kariyer
gelisim faaliyetleri ve kismi zamanl asistan 6grenci slireclering
iliskin operasyonel ve idari faaliyetlerin etkin sekilde ytiriitiilmesine
destek olmak. Ilgili siireglerin planlanmasi, uygulanmasi, takibi,
raporlanmas1 ve arsivlenmesi caligmalarini koordine ederek
Ogrenciler, mezunlar, akademik ve idari birimler ile dis paydaslar
arasindaki iletigsim ve is birliginin siirdiiriilmesine katki saglamak;
birim faaliyetlerinin kurum politika ve prosediirlerine uygun sekilde
yiiriitiilmesini desteklemek.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim
Yabanc Dil

En az lisans mezunu olmak.
Cok iyi seviyede Ingilizce bilgisi.

Bilgisayar BilgisiBilgisayar programlarim aktif ve ¢ok iyi derecede kullanabilmek.
Sektor TecriibesiEn az 5 yil sektdr deneyimine sahip olmak.
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Isin * Ekip ¢alismasina yatkin olmak ve ekip iiyeleriyle etkin is birligi kurabilmek.
Gerektirdigi * Giiglii yazili ve s6zlii iletisim becerilerine sahip olmak.
Ozellikler * Ogrenci, mezun ve dig paydaslarla etkili iletisim ve koordinasyon saglayabilmek.

* Planlama, organizasyon ve siire¢ takibi konusunda yetkin olmak.

* Coziim ve sonug odakli ¢alisma anlayisina sahip olmak.

* Analitik diisiinme, problem ¢6zme ve gerektiginde inisiyatif alabilme
becerisine sahip olmak.

* Birden fazla gérevi es zamanl yiiriitebilecek zaman yonetimi becerisine sahip
olmak.

* Degisen onceliklere uyum saglayabilmek ve yogun ¢aligma temposunda
verimli ¢alisabilmek.

* Detaylara 6nem vermek, diizenli ve sistemli ¢calisma aligkanligina sahip olmak.
» Kurumsal temsil, paydas yonetimi ve organizasyon siireglerinde sorumluluk
bilinciyle hareket etmek.

Isin Bu p021sy0n Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.
Gerektirdigi Kurumsal sistemlere ait kullanic1 bilgileri, erisim yetkileri ve sifreler
Gizlilik »  Sunucu, ag ve veri tabani bilgileri
Diizeyi »  Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilari
» Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda kisisel
veriler

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

Kullanilmasi Ofis ve Yonetim Ekipmanlari
Gereken o Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)
Cihaz ve e Yazicy, tarayict

Ekipmanlar e Telefon (dahili hat ve mobil)

o Tablet (gerektiginde saha kontrolii i¢in)
Yazilim ve Sistemler
o EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
e  Personel ve izin takip sistemleri
Yasal Dayanak 1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanununun ilgili maddeleri ve yonetmelikler
2. 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu
3. Isyeri Disiplin Yonergesi
4. 2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar Tegkilat Kanunu
5. 4857 Sayil Is Kanunu
6. 6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat. Kalite ve Kurumsal Uyum Yiikiimliiliikleri
« Universitenin vakif iiniversitesi statiisiine uygun olarak faaliyetlerin ilgili mevzuat, yénetmelik ve

kurum ig¢i diizenlemelere uygun yiiriitiilmesine destek olmak.
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Kanun, yonetmelik ve uygulamalardaki degisiklikleri takip ederek birim faaliyetlerine iliskin
giincellemelerin uygulanmasina katki saglamak.

KVKK kapsaminda kisisel verilerin korunmasina iligkin siireclerin yiiriitiilmesine destek
olmak ve gizlilik kurallarina uygun hareket etmek.

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda belirlenen politika ve
prosediirlere uygun c¢alismak.

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda belirlenen kurallara uygun
hareket etmek ve gerekli tedbirlerin uygulanmasina katki saglamak.

Universitenin misyonu, vizyonu, kalite politikalar1 ve etik ilkeleri dogrultusunda gérev yapmak.
Kurum i¢i ve kurum dis1 stajyerlerin staj basvuru, kabul, baglama ve bitis siireclerinin
planlanmasi, koordinasyonu ve takibinde Koordinatore destek olmak.

Staj siireclerinin ilgili yiiksekdgretim mevzuati, YOK diizenlemeleri ve 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini takip etmek ve gerekli
koordinasyonu saglamak.

Ogrencilerin zorunlu staj yiikiimliiliiklerine iliskin siireclerin yiiriitiilmesine destek olmak ve
gerekli yonlendirmeleri yapmak.

Staj belgeleri, sozlesmeler, degerlendirme formlar1 ve diger resmi evraklarin hazirlanmasi,
kontrolii ve arsivlenmesi siireglerini ylirtitmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1 stajyerlerin staj baslangi¢ ve bitis islemlerinin mevzuata uygun sekilde
gerceklestirilmesini takip etmek.

Stajyerlere iligkin sigorta islemlerinin SGK mevzuatina uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak
ve takip etmek.

Staj siireglerinin 4857 Sayili Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlere gore yapilmasimin
saglanmasina destek olmak.

Stajyerlerin SGK giris, ¢ikis ve diger yasal bildirim iglemlerinin zamaninda ve dogru sekilde
yapilmasini takip etmek.

Staj siireclerine iliskin i ve islemlerde tespit edilen eksiklikleri raporlamak ve gerekli diizeltici
faaliyetlerin yiiriitiilmesine destek olmak.

Fakiilteler, yiiksekokullar, boliim baskanliklari, insan kaynaklar1 birimleri ve dis paydaslarla
yuriitiilen koordinasyon faaliyetlerine destek olmak.

Mezuniyet asamasindaki Ogrencilerin staj durumlarini takip etmek ve ilgili
raporlamalarin hazirlanmasina katki saglamak.

Kariyer Merkezi faaliyetleri kapsaminda 6grenciler, mezunlar ve igverenler arasindaki iletisim
ve is birligi siire¢lerini ylriitmek.
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* Mezun veri tabaninin giincellenmesi, mezun takip calismalarinin yiiriitilmesi ve

istihdam verilerinin raporlanmasina destek olmak.

» Kariyer etkinlikleri, staj programlari, is ve kariyer fuarlar1 ile mezun bulugmalarinin

planlanmas1 ve organizasyon siireclerinde gorev almak.

» Gorev alanina giren siireclere iliskin periyodik raporlar1 hazirlamak ve Koordinatdre sunmak.

* Koordinatdr tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve faaliyetlerin etkin sekilde

yuriitiilmesine katki saglamak.
Yonetim ve Organizasyon

* Kariyer Merkezi ve Mezunlar Ofisi faaliyetlerinin planlanmasi, koordinasyonu ve
yiiriitiilmesinde Koordinatore destek olmak.

* Kariyer etkinlikleri, egitimler, staj programlar1 ve mezun iliskileri faaliyetlerinin organizasyon ve
takip slireclerini yiirtitmek.

+ Ogrenciler, mezunlar, akademik ve idari birimler ile dis paydaslar arasindaki iletisim ve
koordinasyonu saglamak.

* Birim faaliyetlerine iligkin veri toplama, raporlama ve dokiimantasyon siireclerini ytirtitmek.

* Kariyer hizmetleri, mezun iliskileri ve sektor is birliklerine yonelik faaliyetlerin uygulanmasini ve
takibini saglamak.

* Birimin y1llik faaliyet planlar1 dogrultusunda yiiriitiilen ¢caligmalara destek vermek ve sonuglarini
izlemek.

* Birim tarafindan kullanilan bilgi sistemleri, EBYS ve ilgili platformlarin etkin kullanimini
saglamak.

* Birim faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik Oneriler sunmak ve siire¢ iyilestirme c¢aligsmalarina
destek olmak. Koordinator tarafindan verilen gorev alanina iligkin diger is ve islemleri yerine
getirmek.

Operasyonel Sorumluluklar

a) Staj Siirecleri ve Kariyer Hizmetleri

o Staj siireclerinin ilgili mevzuat ve kurum prosediirlerine uygun sekilde yiiriitiilmesinin
koordinasyonuna ve takibine destek olmak.

e Zorunlu ve goniillii staj siireclerine iliskin 6grenci, akademik birimler ve igverenler arasindaki
koordinasyon faaliyetlerini yiiriitmek.

o Ogrencilerin kariyer gelisimi, staj ve istihdam olanaklarina yonelik faaliyetlerin planlanmasi ve
uygulanmasina destek olmak.

o Kariyer etkinlikleri, igveren is birlikleri ve staj programlarinin organizasyon ve uygulama
stireclerinde gorev almak.

¢ Kariyer ve staj siireclerine iliskin raporlama, izleme ve gelistirme ¢alismalarini yiiriitmek,
sonuclarini Koordinatore sunmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yaymn Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskam1 ~ Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Koordinatorligii
Imza Imza Imza Imza

Dokiiman No: IK.GT.80 / Yayin Tarihi: 02.08.2024 / Revizyon Tarihi: 18.06.2026 / Revizyon No: 01
SayfaS/7




ISTANBUL

N E\{/ NISANTASI

UNIVERSITY

Kariyer Merkezi ve Mezunlar Koordinatorliugii

Koordinator Yardimcisi
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

b) Sektor ve Isveren Iliskileri
» Kamu kurumlari, 6zel sektor ve diger paydaslarla yiiriitiilen is birliklerine destek olmak.

« Kariyer giinleri, is ve staj fuarlar1 ile benzeri etkinliklerin organizasyonunu koordine etmek.
¢) Mezun iliskileri Yonetimi

* Mezunlarla iletisim siireclerinin yiiriitiilmesine destek olmak.

* Mezun verilerinin takibini yapmak ve raporlamak.

b) Kismi Zamanh Ogrenci Siirecleri
* Kismi zamanli 6grenci alim siireglerini koordine etmek.

* Bagvuru, degerlendirme ve yerlestirme siireclerini takip etmek

¢) Etkinlik ve Organizasyon Yonetimi
* Kariyer odakli egitim, seminer ve etkinliklerin planlanmasi ve uygulanmasina destek olmak.

d) Raporlama ve Sistem Yonetimi
* Kariyer, staj ve mezun faaliyetlerine iligkin verileri toplamak ve raporlamak.

* EBYS ve ilgili bilgi sistemleri ilizerinden siireglerin yiiriitiilmesini saglamak.
Kalite ve Stratejik Yonetim

« Istanbul Nisantas1 Universitesi kalite yonetim standartlar1 dogrultusunda isleyisin ve
hizmetlerin gerceklesmesini saglamak,

 Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmas1 konusunda siirekli iletisimde olmak,

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

» Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baslatmak,

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

« Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Nisantas1 Universitesi
tarafindan belirlenen kurallar ¢ercevesinde hazirlamak ve o yil i¢cinde belirlenen periyotlarda
takip etmek,

» Birimin stratejik hedefleri ¢cercevesinde kalite caligmalarina katilmak,

* Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,

Kurumsal Temsil

* Gorevlendirildigi tiniversite kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve
zamaninda katilim saglamak,

» Gorev alanina iliskin konularda iist yonetime goriis ve dneri sunmak.

+ Rektorliik, Genel Sekreterlik ve Insan Kaynaklar1 Daire Baskani ve koordinatorii tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkiler

* Kariyer Merkezi ve Mezunlar Ofisi faaliyetlerinin yiiriitiilmesini koordine etmek ve takip etmek.
» Ogrenci, mezun, isveren ve diger paydaslarla yiiriitiilen siire¢lerde koordinasyonu saglamak.
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» Kariyer etkinlikleri, staj siiregleri, mezun iligkileri ve kismi zamanli1 6grenci siire¢lerinin
ylriitiilmesine destek olmak.

* Birim faaliyetlerine iliskin planlama, organizasyon ve raporlama ¢aligsmalarini yiiriitmek.

« Siireclerin iyilestirilmesine yonelik oneriler gelistirmek ve gerekli caligmalara katki saglamak.

* Gorev alanina giren konularda ilgili akademik ve idari birimlerle koordinasyon saglamak.

» Ust yonetim tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Koordinator Yardimcisi, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Insan Kaynaklar1 Daire Baskanina karsi sorumludur.

TEBLIiG EDEN
Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

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

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvant

Imza
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