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STAJ KOORDINATORLUGU UZMAN YARDIMCISI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICI
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ISIN TANIMI

Staj Koordinatorligi Uzman Yardimcisi
Egitim Planlama Koordinatorligi
Rektorlik

Egitim Planlama Koordinatori

Tam Zamanli
08:30-17:30
2 ay ve 6 ay

Universite dgrencilerinin staj siireclerini planlamak, koordine etmek ve takip
etmekten sorumludur. Gorev, staj yerlerinin belirlenmesi, 6grenci
basvurularinin yonetimi, staj belgelerinin kontrolli ve raporlanmasini
kapsamaktadir. Ayrica, staj sirecine iliskin akademik ve idari birimler ile
iletisimi saglamak da isin kapsamina dahildir.

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

e insan kaynaklari, egitim yénetimi veya ilgili alanlarda temel egitimler
e Staj surecleri, is hukuku ve is glivenligi konularinda oryantasyon veya sertifikasyon
e Universite biinyesinde yiiriitiilen 6grenci bilgi sistemi ve staj takip yazilimlari hakkinda egitim

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGISAYAR BILGiSi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER
e Universitelerin lisans veya tercihen yiiksek lisans diizeyinde mezunu

e lyi derecede ingilizce (okuma, yazma ve konusma)

e Microsoft Office programlari (Word, Excel, PowerPoint) konusunda iyi
diizey

o Ogrenci bilgi sistemleri ve staj takip yazilimlarina hakim

e E-posta ve online iletisim platformlarini etkin kullanabilen

e Tercihen {Universitelerde staj koordinasyonu veya insan kaynaklari
alaninda deneyim
e Staj slireci, isyeri iletisimi ve 6grenci takibi konularinda pratik deneyim

iSiN GEREKTIRDIiGi OZELLIKLER

e Planlama ve koordinasyon becerisine sahip
e Yazili ve sozlu iletisim becerileri glicli
e Takim calismasina yatkin, sorumluluk sahibi

e Planlama ve organizasyon yetenegi

e Detaylara dikkat eden ve sorumluluk sahibi
e Problem ¢6zme ve inisiyatif kullanabilme

e Profesyonel ve giler yizli iletisim
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STAJ KOORDINATORLUGU UZMAN YARDIMCISI

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

iSiN GEREKTIRDI&i GIZLILIK DUZEYi e Ogrencilerin kisisel bilgilerini ve staj yerleriyle ilgili verileri gizli tutmak
e Universite politikalarina ve KVKK’ya uygun veri ydnetimi

KULLANILMASI GEREKEN CiHAz ve  * Bilgisayar ve ofis yaziimlar
EKIPMANLAR e Yazicl, tarayici ve fotokopi cihazlari

e Telefon ve e-posta iletisim araclari

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Universitenin akademik takvimine uygun staj programlarini olusturmak ve giincellemek,

e Staj kontenjanlarini belirlemek ve 6grencilerin bolim/program ihtiyaclarina gore yerlestirme planlari
yapmak,

e Staj programlarinin Universite yonetmeliklerine ve ilgili mevzuata uygunlugunu denetlemek,

e Ogrencilerin staj basvurularini almak, eksiksiz ve dogru bir sekilde sisteme girmek,

e Staj sozlesmeleri, sigorta belgeleri, onay formlari ve diger gerekli evraklarin hazirlanmasini saglamak ve
kontrol etmek,

e Basvuru siirecinde 6grencilere rehberlik etmek, bilgilendirme yapmak ve sik sorulan sorulari yanitlamak,

e Staj yapilacak kurumlarla yazili ve sozli iletisim kurmak, staj stireclerini koordine etmek,

e Kurumlardan gelen talepler, degisiklikler ve geri bildirimleri degerlendirmek, ilgili birimlere aktarmak,

e Stajyerlerin staj stiresince yasadigl sorunlari kurumlarla ¢6zim odakli sekilde ele almak,

e Stajyerlerin staj performansini takip etmek ve raporlamak,

e Staj degerlendirme formlarini toplamak, analiz etmek ve akademik birimlere sunmak,

e Staj suireclerine iliskin yillk istatistikleri ve basari/eksiklik raporlarini hazirlamak,

e Fakilteler ve bolimler ile ishirligi yaparak staj programlarinin akademik hedeflerle uyumlu olmasini
saglamak,

e Kurum ziyaretleri dliizenlemek, potansiyel staj yerleri arastirmak ve lniversitenin staj agina dahil etmek,

e Staj programina dair glincel gelismeleri ve degisiklikleri ilgili akademik ve idari birimlere iletmek,

e Stajyer verilerini glivenli bir sekilde kaydetmek ve saklamak,

e Siireclerle ilgili detayl raporlar hazirlayarak st yonetime sunmak,

e Staj programlarinin verimliligini 6lgmek ve gelistirmek icin analizler yapmak,

e Stajyerler ve kurumlar arasinda ortaya cikan problemleri belirlemek, ¢6zim onerileri gelistirmek ve

uygulamak,
e Siireclerdeki aksakliklari raporlamak ve siirekli iyilestirme 6nerileri sunmak,
e Staj programlarinin akademik ve idari standartlara uygun sekilde yiritilmesini saglamak,
e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,
e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
Tarih L [ A Tarih L /. /.
Ad-Soyad e Ad-Soyad s
GOreVi J UNVanT e eerese e e es GOrevi / UNVanl et
IMza e IMza e,
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