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UNIKARMER'’in idari ve organizasyonel isleyisinin planl ve etkin sekilde yiiriitiilmesine katki saglamak;
O6grenci, mezun ve paydaslara yonelik kariyer faaliyetleri ile iletisim slireglerinin koordinasyonunu
saglamak ve merkezin dijital iletisim faaliyetlerinde gérev almak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Merkezin resmi yazismalarinin hazirlanmasi, takibi ve arsivlenmesi siireglerini koordine etmek.
Yonetim Kurulu ve Danisma Kurulu toplantilarina iliskin idari hazirliklan yiiriitmek, toplanti
slireclerine destek olmak ve alinan kararlarin takibine katki saglamak.

Merkez faaliyetlerine iliskin evrak, dosyalama ve raporlama siireclerinin diizenli ve mevzuata
uygun sekilde yiiriitiilmesine katki saglamak.

Ogrenci ve mezunlara yoénelik kariyer danismanhg siireclerinin planlanmasi ve koordinasyonunu
saglamak.

Ogrenci, mezun ve paydaslardan gelen basvuru, talep ve geri bildirimlerin izlenmesini,
degerlendirilmesini ve raporlanmasini saglamak.

Mezun izleme ve mezunlara yonelik iletisim siireclerinin yiiriitiilmesine katk: saglamak.

Kamu kurumlar1 ve o6zel sektorle yiritiilen is birligi, staj ve istihdam siireglerine iliskin
faaliyetlerin koordinasyonuna katki saglamak.

Kariyer fuarlari, firma tanitim giinleri ve benzeri organizasyonlarin planlanmasi ve yiiriitilmesi
streclerinde gorev almak.

Isveren ve paydas iliskilerinin siirdiiriilebilir sekilde yiiriitiilmesine katki saglamak.
UNIKARMER'in Instagram sosyal medya hesabinin yonetimini yiiriitmek.

Etkinlik, duyuru ve bilgilendirme iceriklerinin hazirlanmasini ve yayimlanmasini saglamak.

Sosyal medya paylasimlarinda kurumsal kimlik ve iletisim diline uygunlugu gézetmek.

Idari personelin yiiriittigi idari siirecleri izlemek, gerekli koordinasyonu saglamak ve siireclerin
etkin yiirttilmesine katki saglamak.

Merkez Miidiiriiniin gérevde bulunmadigi hallerde, gérevlendirilmesi durumunda Miidiire vekalet
etmek.
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