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	Birim Adı
	KARİYER PLANLAMA VE BAŞARI KOORDİNATÖRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	

	Görev Unvanı
	YAPIM VE YAYIM ELEMANI (Ş)

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	KARİYER PLANLAMA VE BAŞARI KOORDİNATÖRLÜĞÜ

	Astları
	OFİS PERSONELLERİ

	Vekâlet/Görev Devri
	

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	( 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel şartları taşımak.

( Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği’nde belirtilen özel şartları taşımak.

	Görev Alanı
	Yasal süreç içerisinde ilgili mevzuata uygun olarak Kurumun amaç ve ilkeleri doğrultusunda öğrencilerin kariyer gelişimini destekleyemeye ve arttırmaya yönelik işleri takip etmek ve istatistiki bilgiler vermek.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Ulusal Staj Programı (USP) kapsamında stajyerlerin evrak işlemlerini yapmak,
· Birime ait mail hesaplarına gelen e-postaları birim yöneticisine sunmak, gerekli görüşmeleri yapmak,

· Fakültelerde öğrenci buluşmaları yapmak ve sektör temsilcileri ile öğrencileri bir araya getiren organizasyonlarını planlamak ve uygulamak, 

· Birime gelen yazışmaları takip etmek ve cevaplamak



	Yetkileri
	· Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kullanımı

· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemenin kullanımı.

· Paraf yetkisi



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen şartları taşımak
	· Resmi yazışma usulleri bilgisi. 
· Bilgisayar ve Ofis araçlarını kullanmak
	· Planlama ve Organizasyon
· Sonuç Odaklılık 
· Problem Çözme
· Dikkatli ve Hatasız Çalışma 
· Hesap Verebilirlik

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Kurumsal ve etik prensipler bağlılık, 

· Ofis programlarını etkin kullanım, 

· Kaynakları verimli ve etkin kullanma, 

· Analiz ve Raporlama,

· Zaman Yönetimi, 

· Stres Yönetimi, 

· Dikkat ve İş Takibi, 

· İstatistiksel çözümleme, 

· Sözlü ve yazılı anlatım, 

· Gizlilik ilkesine riayet, 

·  Bilgiye ulaşma, öğrenme ve paylaşma.

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Görev alanı çerçevesinde diğer birim, kurum ve kuruluşların temsilcileri ile danışmanlık ilişkisi.

· Birimin diğer birimleri ile iş birliği ve uyum ilişkisi. 

· Ekip veya bireysel yapılan işin uygulanmasında üst amire raporlama ilişkisi.

	Yasal Dayanaklar
	· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu




           TEBLİĞ EDEN

                      







  Adı ve Soyadı

      Birim Amiri 

TEBELLÜĞ EDEN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	Musa AKKİRAZ
	Yapım ve Yayın Elemanı (Ş)
	01.06.2026
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