
	Görevin Özeti

	Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Üniversitenin vizyonu, misyonu doğrultusunda kariyer merkezi çalışmaları kapsamında yapılan tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine
Etmek ve denetlemek.



	Temel Görev ve Sorumlulukları:

	1.
	Kariyer Merkezi Sekretaryası, ilgili birimlerde görev yapan ve Üniversite ve sanayi iş birliği
Konusunda deneyimli idari personel arasından görevlendirilir.

	2.
	Kariyer Merkezi Sekretaryası, görev yaptıkları birimlerde öğrencilerin kariyer gelişimleri konusunda etkin destek hizmeti verir, bilgilendirici seminer, panel ve konferanslar düzenlenmesi
Konusunda çalışma yapar, öğrencilerin staj/iş taleplerini kayda alır.

	3.
	Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden gelen-giden evrakları kaydetmek, havale edilen
Evrakı ilgililere göndermek,

	4.
	Merkez Müdürünün onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak,

	5.
	Web sayfasının güncel bir şekilde sorunsuz çalışmasını sağlamak,

	6.
	Etkinlikler için ilan duyurularını yapmak,

	7.
	Etkinliklerin bitiminde programa ilişkin fotoğrafları yayınlamak, duyurularını web sayfasında
Yapmak,

	
	Kariyer Merkezi Sekretaryası, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere
Uygun olarak yerine getirirken Kariyer Merkezi Müdürüne karşı sorumludur.



	Yetkileri:

	1.
	Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

	2.
	Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.















	Hazırlayan
	Onaylayan

	Kariyer Merkezi Sekretaryası
Hurşit PALA
	                     Kariyer Merkezi Müdürü
                 Dr. Öğr. Üyesi Ayhan GÜLER


	[image: ]

	Kariyer Geliştirme uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü

	
	

	
	Kariyer Merkezi Sekretaryası                    Görev Tanımı

	
	





	Yetkinlik Kriterleri:

	1.
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen
Genel niteliklere sahip olmak.

	2.
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.

	3.
	Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine
Sahip olmak.




	Yasal Dayanak:

	1.
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

	2.
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	3.
	2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

	4.
	6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

	5.
	Hakkari Üniversitesi Kariyer Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
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