CANKAYA UNIVERSITESI KARIYER YONLENDIRME VE GELISTIRME
BIRIMI YONERGESI

Amag
Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Cankaya Universitesi Kariyer Yénlendirme ve Gelistirme
Birimi’nin teskilat, ydnetim, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge Cankaya Universitesi Kariyer Yonlendirme ve Gelistirme Birimi’nin
amaglarina, yonetim organlarina, yonetim organlarinin gérevlerine ve ¢aligma sekline iligkin
hiikiimleri kapsar. :

Tanmmlar
Madde 3- Hizmetler: Kariyer Yo6nlendirme ve Gelistirme Birimi tarafindan &grenci ve

mezunlara verilen hizmetlerin timiidiir.

Ogrenci: Cankaya Universitesinde onlisans, lisans, yiiksek lisans (master) ve doktora
Ogrenimi géren kisilerdir.

Mezun: Cankaya Universitesi onlisans, lisans yiiksek lisans veya doktora diplomasina sahip,
dgrenciligin tiim gereklerini yerine getirmis kisilerdir.

Yizyon

Madde 4- Kariyer Yonlendirme ve Gelistirme Birimi’nin vizyonu, 6grencilere ve mezunlara
kariyer yonlendirmenin dinamik bir stire¢ oldugu fikrini agilamaktir. Bu yonde Birim,
ogrencilere ve mezunlara verilen hizmet Kalitesinin en yiiksek diizeye ¢ikarilmasi i¢in
katilimei bir siireg igerisinde, ¢alisanlarinin kendilerini gelistirmelerini destekler. Bunun i¢in
her tiirlii destek de Birim tarafindan saZlanir.

Misyon

Madde 5- Cankaya Universitesi Kariyer Yonlendirme ve Gelistirme Biriminin misyonu,
ogrencilere Cankaya Universitesinde almis olduklari egitim-5gretim ile mezun olduktan
sonraki hayatlarinda yapacaklari galismalar arasinda bir bag kurulmasim &gretmektir. Bu
gergevede Kariyer Yonlendirme ve Gelistirme Birim’i, &grencilerin kariyer amaglan igin
karar alma yeteneklerinin gelistirilmesini ve Ogrencilerin ve mezunlarin i§ alaminda
yakalayacaklari firsatlar: nasil degerlendireceklerini 6gretmeyi amaglar.

Girevler
Madde 6-Kariyer Yonlendirme ve Gelistirme Birimi, asagidaki gorevleri yapmakla

yikiimliidiir:

a) “Kariyer Gelistirme Kitapgigimin™ hazirlanmasi,

b) Web Sayfasi tasarimi: Online kayit, is ilam biiltenleri, girket linkleri, online miilakat
cizelgeleri, online is ilanlar, sirket politika ve prosediir raporlar1 ve diger linklerin
Ogrencilere sunulmas,

¢) Kariyer Veri Tabaninin tasarlanmas1 ve giincellenmesi: Mezunlar basta olmak lizere,
mezun olacak adaylarin 6zgegmis bilgilerinin saklanacag: veri tabanminin igerdigi bilgiler
ile gerektiginde arayiiz vb. gibi diger fonksiyonlarimin diizenlenmesi ve giincellenmesi;
Kariyer Veri Tabaninin yeni bilgiler ile glincellenmesi sirasinda 6grencilerden internet
ortaminda alinan bilgilerin tasnif edilmesi,



d) Ozgegmislerin ﬁrmalara gbnderilmesinden Once 6zgegmis sahiplerinden taahhiitname
alinmasi,

e) Kampis i¢i sirket sunumlarinin ve miilakatlarmn diizenlenmesi,

f) Yan zamanl is bulmada destek saglanmasi,

g) Firmalara gonderilen 63rencilerin gériisme sonuglarinin takip edilmesi,

h) Ogrenci ve mezunlara yaz staji imkanlarmin saglanmasi,

i) Birime liye olan dgrencilerin ve mezunlarin e-posta adreslerine is ilanlan yollanmast,

1) Sirketlerle ilgili bilg! igeren gorsel materyallerin 6grencilere sunulmasi,

k) Ozgecmis yazimi ve miilakat teknikleriyle 11g111 materyallerin, 7°nci maddede belirtilen
kogullan tagiyan {iyelere saglanmasi, 6zge¢mis yazimi, miilakat ve bireysel ig arama
teknikleri ile iletigim becerilerinin gelistirilmesi,

1) Kariyer glinleri fuarlarinin diizenlenmesi,

m) Bireysel danismanlik hizmetlerinin diizenlenmesi,

n) Ogrenci topluluklarinin diizenledigi faaliyetlerin koordinasyonu,

o) Egitimlerine devam edecek mezunlar i¢in referans formlarinin olusturulmasi,

p) Is bulmus mezunlarin kimlik bilgilerini igeren bir veri tabami diizenlenmesi,

Kariyer Yonlendirme ve Gelistirme Birimi Uyeligi
Madde 7-Birime tiye adayimin kabulil i¢in asagidaki 6lgiitler esas alinir;

a) Cankaya Universitesi Lisans ve Onlisans Programlarina kayith 6grenciler,
b) Cankaya Universitesinden mezun dgrenciler,

¢) Cankaya Universitesinde lisanstistii 6grenim gérmekte olan 6grenciler,

d) Izinli olarak ayrilmis Cankaya Universitesi 6grencileri.

Birimler

Madde 8-Kariyer Yoniendirme ve Gelistirme Birimi’nin Organlari; Kariyer Y6nlendirme
Birimi Planlama ve Danisma Kurulu, Denetleme Kurulu, Kariyer Yonlendirme ve Gelistirme
¢alisma gruplarindan olusur.

Kariyer Yonlendirme Birimi Planlama ve Daniyma Kurulu

Madde 9- Kariyer Yonlendirme ve Gelistirme Birimi, Planlama ve Damsma Kurulu ilgili
Rektér Yardimcisinin baskanliginda, Genel Sekreter ve Universite Ogretim elemanlari
arasindan Rektor tarafindan danisman olarak gérevlendirilecek {i¢ damsman liyeden olusur.
{lgili 6gretim elemanlarinin Cankaya Universitesinde tam zamanli olarak ¢alisiyor olmalari
gereklidir. Rektor gerekli hallerde kurula bagkanlik yapar. Toplantilara; gerekli durumlarda
Ogrenci Konseyi Baskani ve ilgili d3renci topluluklar: baskanlar1 da oy hakki olmaksizin

katilir.

Kariyer YOnlendirme ve Gelistirme Birimi Planlama ve Damisma Kurulu Calisma
Esaslan

Madde 10- Karlyer Yonlendirme ve Gelistirme Birimi Planlama ve Damgma Kurulu
Baskanin davetiyle yilda en az iki kez toplanir. Alinacak kararlar RektSr tarafindan
onaylandiktan sonra yiriirliige konulur. Mali hususlarn igeren kararlar i¢in Miitevelli Heyet

onay1 alinir.

Denetleme Kurulu
Madde 11- Fakiilte Dckanlan ve Meslek Yiiksek Okulu Miidiirinden olusan Denetleme

Kurulu, Yonetim Kurulu'nun faaliyetlerini denetler, dénem sonu raporunu hazirlar ve Kariyer
Yonlendirme Birimi Planlama ve Danisma Kurulu’na sunar.



—

Kariyer Yonlendirme ve Gelistirme Calisma Grubu

Madde 12- Kariyer' Yonlendirme ve Gelistirme Calisma Grubu, Birim Yoneticisi Kariyer
Temsilcilerinden olugur. Kariyer Yoénlendirme ve Gelistirme Calisma Grubu faaliyetleri ve
Yonetim Kurulu tarafindan alinan ytiriitme kararlarinin uygulanmasindan sorumludur.

Kariyer Yonlendirme ve Gelistirme Calisma Grubu Gérev Tammmlan
Madde 13- Birim YO0neticisi ve ¢alisanlan Genel Sekreterlige baglidir. Kariyer Geligtirme ve
Yonlendirme Birimi personelinin gérevleri asagidaki gibidir;

1) Birim Yoneticisi

Birim Yoneticisi, §grenci ve mezunlarin istihdam imkanlarimin arttinlmasi ve alternatif
kariyer imkanlarinin saglanmasi y6niinde planlar1 tasarlayan, uygulatan ve yoneten kisidir,
ayni zamanda dis iliskiler gorevini de ytiriitlir. Yoneticinin, “Kariyer Dis Iliskiler” goérevi;
ogrenciler ve mezunlar i¢in is imkanlan saglanmak amaciyla sirketlerle iletisime gegmek ve
kariyer gelistirme planlarimin uygulanmasini denetlemektir.’ Bunun disinda Yonetici asagida
belirtilen hallerde temsi! gorevini yerine getirmekle yiikiimliidiir. Gerek goriildiigii hallerde
dis iliskiler sorumlulugu baska bir birim ¢aliganina devredilebilir.

Ydneticinin, Birim Yoneticisi olarak gérevleri asagidaki gibidir:

a) Ogrencilere lisanstistii egitim bagvurularinda damsmanlik ve bilgilendirme destegi
verilmesi,

b) Is bulma ve egitimle ilgili Madde 6’da belirtilen faaliyetlerin planlanmasi ve
programlarinin denetlenmesi.

¢) Gerektiginde, Ogrencilere ve mezunlara Madde 6’da belirtilen kisisel damgmanlik
hizmetlerinin verilmesi,

d) “Kariyer Gelistirme Kitap¢i1g1”min basimu ve dagitiminin denetlenmesi,

€) Birimin faaliyetleri i¢in gerekli olan finansmanin ilgili birimden saglanmas: ve yapilmis
olan biit¢enin onaylanarak Rektorliige sunulmasi,

f) Kariyer Temsilcilerinin faaliyetlerinin denetlenmesi,

g) Web sitesi altyapisinin ve gilincellenmesinin denetlenmesi,

h) Mali konularin ilgili birim ile goriiglilmesi ve birime devredilen biitgenin onaylanmasi.

Yé6neticinin, Dis Iliskiler Sorumlusu olarak gérevleri asagidaki gibidir:

a) Ogrencilerin ve mezunlann ilgili alanlarda istihdaminin saglanmas: igin yeni olanaklarin
arastirilmasi,

b) Ogrencilerin ve mezunlarin ilgi alanlar1 ile ilgili is imkanlarinin yaratilmas: amaciyla
sirketlerle baglantilarin kurulmas1 ve mevcut baglantilarin gelistirilmesi i¢in goriismeler
ve toplantilar diizenlenmesi,

¢) Sirketlerin sunum ve miilakatlar yapmak iizere Universiteye davet edilmesi, sunum ve
miilakatlarin okul icinde organize edilmesinin denetlenmesi,

d) “Kariyer Gelistirme Kitapgig1” ve web sayfasi giincellemeleri igin yeni bilgiler
toplanmasi.

e) Ogrencilere ve mezunlara sirketlerde yeni staj imkanlarinin saglanmasi,

f) Kariyer giinleri ve fuarlann diizenlenmesi igin sirketlerle baglantilar kurulmasi,

g) Dis iliskilerle ilgili faaliyetlerin gerektiginde Yonetim Kuruluna rapor edilmesi,

h) Kariyer gelistirilmesi ile ilgili programlarin tasarlanmasi ve ¢alistaylarin diizenlenmesi,

i) Calisan mezunlarla iligkilerin gelistirilmesi ve veri taban: giincellenmesinin denetlenmesi,

j) Faaliyetlerle ilgili ySnetim kuruluna rapor verilmesi ve faaliyetlerin gelistirilmesi igin
Yénetim Kuruluna ¢nerilerde bulunulmas:.



2) Kariyer Temsilcisi

Kariyer temsilcisinin gorev alam, dgrencilere bireysel damigmanhk hizmetlerinin verilmesi ve
yoneticinin 6ngordugi faaliyetlerin uygulanmasidir. Bu gercevede Kariyer temsilcisinin
gorevleri agagida belirtilmistir;

a)
b)

c)
d)

e)

Web sayfasi tasariminin yapilmasi ve Kariyer Veri Tabani’nin giincellenmesi,

Birim Yoneticisinin  6ngordiigi gorevlerin Universite iginde uygulanmasi ve
organizasyonlarin yapilmast igin Birim Yoneticisine destek verilmesi,

Bireysel damgmanlik gergevesinde Madde 6’da 6ngoriilen gorevlerin yerine getirilmest,
Birim Yoneticisinden alinan bilgiler cercevesinde “Kariyer Gelistirme Kitap¢igi”nin
hazirlanmas ve kitapgikla ilgili Birim Yoneticisine rapor verilmesi,

Birimin faaliyetlerinin degerlendirilmesi ve gelistirilmesi igin ogrenciler ve mezun
ogrencilere anket diizenlenmesi, degerlendirme raporlarmin Birim Yoneticisine
sunulmasi,

Universiteye ¢adirilan firmalarin ve &grencilerin katilimi ile diizenlenecek Kariyer
Giinleri’nin tasarlanmasi ve ger¢eklestirilmesi. Bu tiir etkinliklerin diizenlenmesi sirasinda
gerektiginde ilgili 6grenci toplulugu ile isbirligi yapiimasi.

Kariyer Temsilcisi, ilgili konularda Birim Yoneticisine bagl olarak caligir.

Yiiriirliikten Kaldirlan Yonerge
Madde 14- 08.06.2004 tarih ve 2004/51 sayili Miitevelli Heyet Karan ile yirurluge giren
yonerge iptal edilmigtir.

Yiiriirliik
Madde 15- Bu yonerge Miitevelli Heyetin onay tarihinden itibaren yiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 16- Bu yonerge hiikiimleri Cankaya Universitesi Rektorii tarafindan ytritiiliir.



