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Ogrencilerin kariyer planlama siireglerini, {iniversiteye basladiklar1 andan itibaren destekleyerek
onlar1 profesyonel hayata hazirlamak ve istihdam edilebilirliklerini artirmak; mezuniyetleri
sonrasinda ise mezun veri tabanini sistematik olarak yonetmek, mezunlar arasi1 dayanigmay1 ve
iiniversiteye olan aidiyeti giliglendirecek iletigim kopriileri kurmak

A. | Gorevi ve Sorumluluklari
1 Memur kendisine verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
" |ilgili oldugu birimin Sube Miidiirli, Ogrenci Dekanina karsi sorumludur.
5 Biriminin gérev tanimina giren islerin dogru, tam, zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesini
" | saglamak.
3 Ogrenci Dekanhig: tarafindan diizenlenen Bahar Senligi etkinliginin planlama ve
" | organizasyonunda yer almak.
4 Ogrenci Dekanlig tarafindan diizenlenen Universiteye Uyum Programu etkinliginin planlama ve
" | organizasyonunda yer almak.
5. | Ogrenci Dekanlig1 biinyesinde gergeklesecek diger etkinlik ve organizasyonlarda gorev yapmak.
MEZUNLARLARLA iLISKIiLER
Mezun Bilgi Sistemi'nin (MBS) veri biitiinligtini, giincelligini ve sistemin diizenli takibini
6. |saglamak; mezun iletigim agini giiglendirmek amaciyla sistemin gelistirilmesi igin Bilgi Islem|
Daire Bagkanligi ile koordinasyonu yiiriitmek ve iyilestirme siireclerini yonetmek
Mezun Kimlik kart1 hazirlama ve dagitma siirecini yiiriitmek.
Mezunlarla ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak.
9 Mezunlara yonelik periyodik memnuniyet anketlerini tasarlamak ve uygulamak; elde edilen
" | verileri analiz ederek sonuglarini ve iyilestirme 6nerilerini Rektorliilk makamina raporlamak
Universite ile mezun arasindaki kalict bagi giiglendirmek hedefiyle, Anlagmali Kurumlar|
10. | Programi'n1 yiiriitmek; bu kapsamda firma isbirlikleri kurmak ve indirim anlagsmalarinin|
stireclerini yonetmek.
11 OGBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) araciligiyla, mezunlarin istihdam verilerini (calistiklar1 kurum,
" | pozisyon vb.) takip etmeye yonelik mezun izleme siireglerini yiiriitmek
12. | Her y1l Mezunlar Eve Hos Geldiniz” etkinligini diizenlemek ve etkinlige ait geri bildirimler almak|
Mezun Bilgi Sistemi {izerinden, mezunlara yonelik periyodik 'Dogum Giinii Tebrigi' e-postasi
13. | gonderim siirecini yonetmek ve takibini saglamak.
14. | Mezunlarla videolu sdylesiler diizenlemek.
Kariyer Planlama ve Mezun Iliskileri sayfasinda yer alan "Mezunlarimizin basar1 hikayeleri
15, | bOlimiiniin takibini yapmak, bu bélim igin yeni bilgiler edinerek, Internet sitesinde yaymlamak
ve giincel tutmak
Universitenin akademik birimleriyle is birligi iginde, mezun etkinliklerinin ortak bir strateji
16, | dogrultusunda planlanmasini organize etmek; bu kapsamda koordinatérliik sistemini tesis etmek

ve ilgili bilgilendirme siireclerini (toplanti, duyuru vb.) yliriitmek




SOSYAL MEDYA ve WEB SAYFASI SURECLERININ YORUTULMESI

Kariyer Planlama ve Mezun Iliskileri Miidiirliigii'niin LinkedIn sosyal medya hesabin

17. | yonetmek; platformun mezun ag1 toplulugunu olusturmak amaciyla aktif davet siireglerini
yirlitmek
Ogrenci Dekanligi'ni ilgilendiren duyuru ve iceriklerin, Cankaya Universitesi'nin ve Ogrenci
18. | Dekanligi'nin kurumsal Instagram hesaplarinda yayinlanmasi igin gerekli koordinasyonun
saglanmasi
Ogrenci Dekanligi ile Kariyer Planlama ve Mezun Iliskileri Miidiirliigii'niin kurumsal web
19. | sitelerinin igerik yonetimini saglamak; sitelerin giincel tutulmasi, diizenlenmesi ve teknik
iyilestirme ihtiyaclari i¢in ilgili birimlerle koordinasyonu yiirlitmek
20 Tiim sosyal medya platformlari (LinkedIn, Instagram vb.) ve web sayfasinda yayinlanacak
" | gonderilerin gorsel iceriklerinin ve tasarimlarinin hazirlanmasi
Gergeklestirilen etkinlikler igin e-posta ve web sayfasi duyurularini hazirlamak; etkinlik
21. | sonrasinda ise bu etkinliklerin haber metinlerini olusturarak web sayfasinda yayinlanmasim
saglamak
KARIYER PLANLAMA
Ogrencilerin sektdr profesyonelleriyle bulusmasim saglayacak (sdylesiler, vaka analizleri,
miilakat simiilasyonlar1 vb.) kariyer gelistirme etkinliklerinin organize edilmesi.
23 Sektoriin 6nde gelen firmalarinin katilimiyla gergeklestirilen yillik kariyer fuariin planlama,
" | koordinasyon siireglerinin yonetilmesi."
Universitenin akademik birimleriyle is birligi i¢cinde, kariyer etkinliklerinin ortak bir strateji
24. | dogrultusunda planlanmasini organize etmek; bu kapsamda koordinatorliik sistemini tesis etmek
ve ilgili bilgilendirme siireclerini (toplanti, duyuru vb.) yiiriitmek
Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi (CIKO) 'Yetenek Kapist' platformunun (Ulusal Staj
25. | Programu, kariyer fuarlari vb.) tiniversite i¢i siireglerini koordine etmek ve bu kapsamdaki
Ogrenci staj bagvurularinin degerlendirme ve onay siireclerini yliriitmek
Firmalardan ve kurumsal paydaglardan gelen (is ilani, duyuru, etkinlik vb.) bildirimleri, mezun
26. | profiline uygunlugu acisindan degerlendirmek (filtrelemek) ve onaylanan igeriklerin 6grenci ve
mezun iletisim agina (e-posta biilteni vb.) ulastirilmasini saglamak
B.| Yetkileri
1| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2| Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
3| Birimde yar1 zamanl ¢alisan 6grencilerin, gérev ve sorumluluklarini yerine getirmesini
saglamak,
C.| Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1| Azami dikkat
2| Diizenli ve planl ¢aligma
3| Sistematik bilgi tutma
4] Nitelikli Microsoft Office Programlari bilme
7| Zaman yonetimi
8| Ketumiyet
9| Iyi bir diksiyon ve iletigim
10| Organizasyon planlama ve kontrol becerisi
D.| Ilgili i¢ ve Dis Mevzuat
1| 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu
2| 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
3 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Tegkilatlari

Hakkinda KHK




4857 sayili Is Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 sayili Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Vakif Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

O|lo|N|o|o| >

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gorevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi
YoOnergesi

10| {lgili diger mevzuat

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammmimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. 12/11/2025
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