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GÖREV TANIMI: MERKEZ MÜDÜR YARDIMCISI
KURUM İÇİNDEKİ YERİ: Kastamonu Üniversitesi Kariyer Geliştirme Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü
[bookmark: _GoBack]Üst Makam: Merkez Müdürü-Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Merkez tarafından yürütülen veya yürütülecek etkinliklerde Merkez Müdürünün talimatlarını yerine getirmek.
· Merkezin koordinasyon süreçlerinde Müdüre yardımcı olmak.
· Üniversite içi ve dışı paydaşlarla iş birliği çalışmalarında Müdüre destek olmak.
· Müdürün bulunmadığı durumlarda Müdürlüğe vekâlet etmek.
· Merkez işleyişine ilişkin yapılan görev dağılımına uygun olarak birimdeki akademik ve idari personelin koordinasyonunu sağlamak.
· Merkezin bütçe ve kaynak planlaması süreçlerine katkı sağlamak.
· Merkez tarafından düzenlenen eğitim, seminer ve konferansların organizasyon süreçlerini yürütmek.
· Merkez tarafından gerçekleştirilen proje, etkinlik ve faaliyetleri yürütmek ve takip etmek.
· Merkezin stratejik planlama süreçlerine katkı sağlamak.
· Evrak, rapor ve planların hazırlanma sürecini organize etmek ve belgelerin zamanında teslim edilmesini sağlamak.
· Birim İç Değerlendirme Raporu’nun hazırlanmasına yönelik işlemleri gerçekleştirmek.
· Merkezin yıllık faaliyet raporunu hazırlamak ve bir sonraki yıl için çalışma programını oluşturmak.
· Öğrenci, mezun ve paydaşlardan gelen taleplerin değerlendirilmesi ve ilgili birimlere yönlendirilmesini sağlamak.
· Merkezin sosyal medya hesapları ile web sitesinin içeriklerini yönetmek ve güncelliğini sağlamak.
· Merkezin resmî işleyişi ve koordinasyon süreçlerini izlemek ve yürütmek.
· Görev alanı ile ilgili olarak bağlı bulunduğu yöneticiler tarafından verilen diğer işleri yapmak.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 


