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GOREV TANIMI Sk, ANl

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman Yardimcisi

1.2. Pozisyon Coop Se¢me&Yerlestirme Uzman Yardimcis

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/COOP Direktorltigi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden COOP Direktérii

1.4.2. | Gorev yoniinden

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden

1.5.2. | Gorev yoniinden

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen Isletme veya Endustri Miihendisligi B6limui veya Iktisadi
ve Idari Bilimler Faktiltesi ile PDR-Psikoloji béltimlerinden
mezun olmak

2.2, Deneyim Siiresi -

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | ingilizce (ileri seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDiGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER
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4, ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER
4.1. | TEMEL YETKINLIKLER
= Vizyon ve degerler,
= Organizasyonel sagduyu,
» Paydas hizmeti,
»  Yaraticilik/Yenilikcilik,
= Ekip calismasi,
= Bireysel gelisim,
=  Guvenilirlik,
»  Uyum/esneklik,
=  Verimlilik,
*»  Sonuc¢ odaklilik
4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER
Butancil bakis acist (Holistik yaklasim),
» Etkin iletisim,
*» Planlama ve organize etme becerisi,
4.3. | YONETSEL YETKINLIKLER
5. ISIN KISA TANIMI
COOP Direktorliigi'ne staj yapmak icin basvuran o6grencilerin basvuru asamasindan staj
bitirme asamasina kadar, secme, yerlestirme, kayit ve gériisme islemlerini takip ve koordine
etmek. Staj ve kariyer amach firma-kurum vb. igveren iliskilerini ytirttmek.
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. COOP Direktorltigli'ntin partnerlik yaptig: firmalardan gelen staj taleplerini almak ve
bu talepleri COOP ilan formatina dénustirmek,
6.2. Firmalardan gelen ilanlarin ilgili faktlte 6grencilerine duyurulmasi i¢in duyuru metni
hazirlamak ve duyuru yapmalk,
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6.3. Ogrencilere génderilen duyurulara basvuru yapanlar arasindan firma ilanlarina uygun
kisileri analiz etmek, muilakata cagirarak dogru firmayla dogru 6grenciyi bulusturmak
icin gérismeler yapmalk,

6.4. Firmalarda staj yapmas1 icin kabul edilen 6grencilerin resmi ise giris/staj sigortasi
islemlerinin yapilabilmesi icin evraklarini takip etmek,

6.5. Ozgecmisi firmalara yonlendirilen ya da staj yapmaya baslayan égrencilerin COOP
Direktorltigi tarafindan hazirlanan Cooper listelerine kayitlarini yapmak,

6.6. Partner firmalara ve firmalarda staj yapan 6grencilere, 6grenciler ve firmalar hakkinda
bilgi almak amaci ile anketler dtizenlemek,

6.7. Ogrencilerle birebir goértisme yapmak icin gelen partner firma yetkililerinin ve
firmalarla COOP Direktorligtinde gortismek isteyen oOgrencilerin gortisme tarih ve
saatlerini ayarlamalk,

6.8. Staj yapan Ogrencilerin firmalardaki calisma ortamlarini gérmek icin firma ziyaretleri
yapmalk,

6.9. Partner firma anlasmasi yapabilmek icin firma yetkililerine COOP Direktérligti'ntin
tanitimini yapmak ve partnerlik teklif etmek.

6.10. | Yetenek ve yetkinlikleri ile farklihk yaratan yuksek potansiyelli o6grencileri -
gerektiginde-degerlendirme sureclerinden de gecirerek 6grenci yetenek havuzu
olusturmak.

6.11. | CO-OP Business Point ve Tersine Mentorluk programlari uygulamalarinin
yuarutilmesini saglamak, bu amagla ilgili duyuru ve diger hazirliklar: yapmak.

6.12. | COOPER kayitlarinin tutulmasi, analizlerini yapmak tUzere 6 aylik ve yillik raporlar
olusturmak.

6.13. | Universite-is diinyas1 isbirlikleriyle ilgili egitim ve konferanslarin takibi, katilim
saglayarak giincel gelismeleri stirekli takip etmek.

6.14. e Cumhurbaskanlig Insan Kaynaklari Ofisi ile olan iletisimi ytirtitmek, Yetenek

Kapisi-Kariyer Kapisi projelerini yGrtitmek.
e Zorunlu stajlarla ilgili fakultelerle iletisimde olmak, O6grencilerin firma
bulmasina destek vermek.
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6.15. | Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)
6.16. | Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek
7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1. -
8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER
* Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is gtivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa

No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 21.10.2024 3 4 /4




