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	Kariyer Planlama Uygulama ve Araştırma Merkezi



 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Öğrenim Düzeyi ve Alanı: 
En az lisans mezunu, 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere uygun olmak. Sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 
· Mesleki Eğitim/Deneyim :

Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip, yöneticilik, sevk ve idare gereklerini bilen, faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olma.

BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Müdür
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

· Kariyer temsilcileri 

· Kariyer danışmanları

· Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma Merkezinde görevli öğretim elemanları

· Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma Merkezi sekreteri

· Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma Merkezi Büro personeli

GÖREV VE SORUMLULUKLARI :
· Müdür tarafından verilen görevleri yerine getirmek,

· Müdür olmadığı zamanlarda Müdürlüğe vekâlet etmek, 

· Merkez müdürüne, merkezin her türlü faaliyetinde yardım etmek,

· Merkez müdürü ile koordineli olarak Yönetim Kurulunun aldığı kararları uygulamak,

· Merkezin ve çalışma gruplarının faaliyetleri ile ilgili olarak her yılın sonunda faaliyet raporunun hazırlanmasında müdüre yardımcı olmak.

· Kalite Yönetim Sistemi görev ve sorumluluklarını yerine getirmek ve bu kapsamda görevle ilgili süreçlerde olağan dışı durumlar, tehlikeler ve riskler hakkında birim amirlerini bilgilendirmekle yükümlüdür.

YETKİLERİ, SINIRLARI: 

· Görevlerini 657 sayılı DMK, 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu ve Bayburt Üniversitesi’nin tabi olduğu diğer mevzuata göre yerine getirmek.

· Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmek.
· Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı müdüre karşı sorumludur.

· Müdürün görevi başında bulunmadığı durumlarda, bu göreve vekalet etmek.

· Müdürün katılamadığı toplantılarda merkezi temsilen başkanlık etmek. 

· Müdürün görev süresinin dolması ya da herhangi bir sebeple görevinden ayrılması halinde müdür yardımcılarının da görevi sona erer.
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