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UNIKARMER’in idari ve operasyonel isleyisinin diizenli sekilde yiiriitilmesini saglamak; merkez
faaliyetlerine iliskin yazisma, kayit, duyuru, etkinlik ve web sitesi giincelleme siire¢lerini ilgili mevzuat ve
amir talimatlar1 dogrultusunda ytriitmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Merkezin gelen ve giden evrak islemlerini yliriitmek, EBYS iizerinden yapilan yazismalar takip
etmek ve sonuc¢landirmak.

Merkez faaliyetlerine iliskin yazi, belge, duyuru ve dokiimanlarin hazirlanmasina idari destek
saglamak.

Merkez arsivinin (fiziki ve dijital) diizenli ve mevzuata uygun sekilde tutulmasini saglamak.
Kariyer giinleri, egitimler, seminerler, calistaylar, kariyer fuarlar1 ve benzeri etkinliklere iliskin
idari ve operasyonel siireclerde gorev almak.

Etkinliklere ait katilimc1 listeleri, imza foyleri, sertifika islemleri ve etkinlik dosyalarinin
hazirlanmasina destek olmak.

UNIKARMER web sitesine ait iceriklerin, sorumlu Miidiir Yardimcisinin koordinasyonunda sisteme
girilmesini ve giincellenmesini saglamak.

Web sitesinde yer alan duyuru ve igeriklerin giincelligini takip etmek ve gerekli bildirimleri
yapmak.

Ogrenci, mezun ve paydaslardan gelen basvurular (yiiz yiize, telefon, e-posta vb.) karsilamak,
kayit altina almak ve ilgili birimlere yonlendirmek.

Merkez tarafindan yiirttiilen faaliyetlere iliskin basvuru, kayit ve bilgilendirme stireclerine idari
destek saglamak.

ISKUR koordinasyonunda yiiriitiilen Ulusal Staj Programi kapsaminda kullanilan yénetim sistemi
tizerinden yapilan bildirim, veri girisi ve kayit islemlerini yiirtitmek.

Ulusal Staj Programi kapsaminda merkez tarafindan yapilmasi gereken basvuru, onay,
bilgilendirme ve veri giincelleme islemlerine idari destek saglamak.

Sistem iizerinden yiiriitilen islemler hakkinda ilgili Miidiir Yardimcisini ve Merkez Miidiiriinii
bilgilendirmek.

Ulusal Staj Programina iliskin yazisma, belge ve kayitlarin diizenli ve mevzuata uygun sekilde
tutulmasina katki saglamak.

Merkez Miidiirii ve Merkez Miidiir Yardimcilar: tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.
Merkez faaliyetlerinin etkin, diizenli ve verimli sekilde yiirttilmesine katki saglamak.
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