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SORUMLULUKLARI SYyoR T ,,
Gizlilik Siifi Hizmete Ozel

POZISYON ADI: Kariyer Merkezi ve Mezunlar Ofisi Uzmam
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Miidiir, Genel Sekreter Yardimeisi, Genel Sekreter, Rektor
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM:
Fenerbahge Universitesi’nin amag ve hedefleri dogrultusunda, {iniversitenin mezunlar1 ve &grencilerin|
kariyerlerinin gelisimi ve kariyer planlamasi i¢in; igbirliklerin yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini saglayarak|
bireysel diizeyde danigmanlik yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Universite dgrencileri ve mezunlarma bireysel diizeyde kariyer planlamasi hakkindal
danmigsmanlik yapmak
2. Ogrenci ve mezunlara is basvurusu, 6zge¢mis hazirlama ve miilakatlar hakkinda bireysel
diizeyde destek vermek ve kisisel gelisimlerine yardimec1 olmak

Ogrencilerin ve mezunlarin kisisel gelisimlerine destek vermek,

Ogrencilere ve mezunlara miilakat provalar1 diizenlemek,

Ogrencilere ve mezunlara kariyer danismanligi ve koglugu yapmak,

Ogrencileri ve mezunlari is hayatina hazirlamak,

Ogrenci ve mezunlar igin kariyer giinleri etkinliginin diizenlenmesini saglamak,

© N oL AW

. Ogrencilerin zorunlu staj/ yaz staji/ goniillii staj/ klinik uygulama kapsamindaki islemlerin
takibini ve planlamasin1 yapmak,

9. Stajyer 6grencilere 6nemli duyurular1 zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini saglamak,
10. Staj1 baslayacak ogrencilerin takibini yaparak Insan Kaynaklar1 Direktorliigiine SGK
islemleri i¢in gerekli olan bildirimleri zamaninda yapmak,

11. Yonetici ve Genel Sekreterlik tarafindan istenen raporlama ve sunumlar1 yapmak,
12. Universitede yapilacak iiniversitelerarasi etkinliklere yonelik programlarin hazirlanmasina
destek olmak, yapilacak goniillii egitimi faaliyetlerine katkida bulunmak,
13. Rektorliik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Konusunda Minimum 2 yil deneyimli

o Tercihen iyi derecede Ingilizce bilgisine sahip

o lyi derecede MS Office bilgisi

e Konusu ile ilgili tiniversite i¢i yonergeleri bilen, takip eden,

o lletisim, temsil ve sunum becerileri kuvvetli

e Problem C6zme, Planlama ve Organizasyon yetkinliklerine sahip
o Ikna becerileri kuvvetli

e Ic ve Dis Paydaslarin Memnuniyeti bakis acisina sahip

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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Gizlilik Siifi Hizmete Ozel
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimint okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
IAd- Soyad:
Gorev:
Tarih: [ooee. [oviiiiiina.
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 2 /2




