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GÖREV TANIMI: Merkez Müdürü Görev Tanımı
KURUM İÇİNDEKİ YERİ: Kastamonu Üniversitesi Kariyer Geliştirme Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü
[bookmark: _GoBack]Üst Makam: Rektör Yardımcısı, Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Merkezi temsil etmek.
· Merkezin birimlerini ve faaliyetlerini merkezin amaçları doğrultusunda yönetmek ve geliştirmek.
· Merkez personeline ilişkin yönetim, iş bölümü, koordinasyon, hizmet içi eğitim ve denetim çalışmalarını yürütmek; ayrıca teknolojik gelişmeleri takip ederek uygulanmasını sağlamak.
· Merkezin idari işlerini yürütmek; ödenek, bütçe ve personel ihtiyaçlarını belirleyerek Rektörlüğe sunmak.
· Fakülte, enstitü, yüksekokul ve meslek yüksekokullarında gerçekleştirilen kariyer programlarıyla ilgili koordinasyonu sağlamak.
· Üniversite içi ve dışındaki kişi, kurum ve kuruluşlarla iş birliği yapmak; yurtiçi ve yurtdışındaki diğer kariyer merkezleri ile kamu/özel sektör insan kaynakları birimleriyle ilişkiler geliştirmek.
· Yönetim Kuruluna ve Danışma Kuruluna başkanlık etmek; toplantıya çağırmak ve alınan kararların uygulanmasını sağlamak.
· Birim temsilcileri ile düzenli toplantılar yaparak etkinlik ve faaliyetleri planlamak; yıllık çalışma programı hazırlamak ve Yönetim Kurulu onayına sunmak.
· Merkez bünyesinde yürütülecek proje, etkinlik ve faaliyetlerin en iyi şekilde duyurulması için gerekli iletişim, iş birliği ve koordinasyonu sağlamak.
· Yıl sonu faaliyet raporlarını hazırlatarak Rektörlüğe sunmak; ayrıca Rektörlük tarafından istenen rapor, bilgi ve belgelerin hazırlanması süreçlerini planlamak, kontrol etmek ve zamanında iletmek.
· Görev alanıyla ilgili süreçleri Üniversitenin Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlere uygun olarak yürütmek.
· Üst yöneticiler tarafından verilen diğer görevleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun yerine getirmek.
· Kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmak.
· Müdür, yukarıda yazılı olan tüm görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektör yardımcısı ve Rektöre karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
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