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1. AMA

Bu talimatin amaci, Kapadokya Universitesi Kariyer Yénetimi ve Mezun Iliskileri Ofisinin
caligma usul ve esaslarini belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu talimat, Kapadokya Universitesi 6grenci ve mezunlarinin, kariyer planlamasina, kisisel
gelisim ve is bulma siire¢lerinin yonetilmesine ve mezunlar ile iliskilerin yiiriitiilmesine iliskin

usul ve esaslar1 kapsar.
3. TANIMLAR

Universite  : Kapadokya Universitesini,

Rektor : Kapadokya Universitesi Rektoriinii,
Ofis : Kariyer Yonetimi ve Mezun Iliskileri Ofisini,
Danisan : Kariyer damigmanlig1 almak isteyen Universite grencilerini ve mezunlarini,

Kariyer Koc¢u: Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik Birim Baskani tarafindan belirlenen ve
daniganlarin egitim-6gretim ve is hayatina iliskin konulardaki farkindaligini artirilmasina,
kariyer hedefleri konusunda netlesmesine, kariyerindeki gelisim ve doniisiim i¢in etkili olacak
aksiyonlarin belirlenmesine yardime1 olan kisiyi,

Kariyer Damismani: Rektor tarafindan belirlenen 6grencilere kariyer planlamasinda destek

olan boliim/programlarda gorevli 6gretim elemanini, ifade eder.

4. ISLEM

4.1.1sbu talimat kapsaminda ilgili birimler tarafindan ekte belirtilen veriler hazirlanr.

4.2.Hazirlanan veriler ilgili birimler tarafindan istatistiksel proses kontrol teknikleri

aracilifiyla degerlendirilerek ekte belirtilen birimlere sunulur.

5. SORUMLULAR

Bu talimatin uygulanmasindan Kariyer Y&netimi ve Mezun lliskileri Ofisi Koordinatorii ve

personeli sorumludur.
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6. UYGULAMA ESASLARI

6.1. Kariyer Damismanhg@ ve Kariyer Ko¢lugu

6.1.1. Ofis tarafindan, 6grenci ve mezunlarin kariyer planlarini olustururken meslekleri
tanimalar1 ve bireysel diizeyde planlama yapabilmeleri amaciyla Universitenin uzman kariyer
danigmanlar1 ve kariyer koglar ile goriigmeler organize edilir.

6.1.2. Kariyer danigsmanlig1 almak isteyen danisanlar taleplerini yiiz yiize, telefon araciligiyla
veya kariyer(@kapadokya.edu.tr adresine iletir. Talepler ayrica yilda en az bir defa SMS

gonderimi yapilarak “Kariyer Danigsmanligi Bagvuru Formu” araciligiyla da alinir. (Ek-1:
KYM.FR.005)

6.1.3. Yapilacak tiim kariyer danigsmanligi/kariyer koglugu goriismeleri Ofis koordinasyonu
ile gerceklestirilir.

6.1.4. Kariyer danigsmanlig1 talebinde bulunan danisanin “Kariyer Danigmanlig1 Basvuru
Formu”nu doldurmasi gerektigi bildirilir.

6.1.5. Formdaki ihtiya¢ degerlendirmesine gore danisan Kariyer Danismanina veya Kariyer
Koguna yonlendirilir.

6.1.6. Tiim goriismeler yiiz yiize veya ¢evrim i¢i olarak yapilabilir. Goriismenin yontemi Ofis
veya ilgili kariyer danismani/kocgu tarafindan belirlenir.

6.1.7. Kariyer ko¢lugu ve kariyer danismanligi kapsamindaki tiim goériismeler gizlidir; tiglincii
kisilerle paylasilmaz. Danisanin Universite yonetimine iletilmesini istedigi hususlar Ofise
aktarilir. Tiim formlar elektronik ve basili olarak Ofis tarafindan arsivlenir.

6.1.8. Kariyer Kocgu gerekli gordiigii durumda danisana kisilik envanteri ve/veya mesleki
egilim testleri uygular ve sonuglar1 danisan ile paylasir.

6.1.9. Kariyer Kogu, goriisme sonucunu “Kariyer Kogu—Danigan Goriisme Formu™na igler.
Mutabakat sonucunda asagidaki degerlendirmeler yapilir:

6.1.9.1. Danisanin ihtiyaci karsilanmistir, ek goriismeye gerek yoktur.
6.1.9.2. Kariyer Kogu ile ikinci bir goriisme yapilmasi gerekmektedir.

6.1.9.3. Kariyer Danigsmani ile goriisme yapilmasi gerekmektedir. Kariyer Kogu danisani
listede yer alan bir Kariyer Danismanina yonlendirir veya danisan kendi danigmanin
segebilir.

6.1.9.4. Psikolojik Danigsman ile goriisme gerekmektedir. Psikolojik danigma stireci Ofis
tarafindan organize edilir.
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6.1.10. Goriisme sonunda Kariyer Kogu formu doldurur ve danisanin imzasini alir. Cevrim igi
goriismelerde form danigana okunur ve ekranda gosterilir; s6zlii onay1 alinir. Form taranarak
kariyer@kapadokya.edu.tr adresine gonderilir, asl Ofise teslim edilir. (Ek-2: KYM.FR.003)

6.1.11. Ofise ulagan formlar incelenir ve yonlendirmeler yapilir:
6.1.11.1. Psikolojik danisman Onerisi varsa siire¢ baslatilir ve takip edilir.
6.1.11.2. Kariyer danismanlig talebi ilgili danigmana iletilir, randevu planlanir.

6.1.11.3. Kariyer Danigmani gorlismesini bir oturumda en fazla 1 saat olacak sekilde
gerceklestirir; formu doldurur ve imzalatir. Taranmis niishay1 mail ile gonderir; aslin1 Ofise
iletir.

6.1.11.4. Cevrim i¢i goriismelerde form danigsana okunur ve gosterilir; sézlii mutabakat alinir.
6.1.11.5. Gerekli durumlarda birden fazla goriisme planlanabilir.
6.1.12. Kariyer Danigmanlari, Ofis tarafindan organize edilmeden goriisme yapamaz.

6.1.13. Kariyer danmismanlig1 sadece Rektorliik tarafindan belirlenen ve listesi
https://kariyer.kapadokya.edu.tr adresinde yer alan 6gretim elemanlar tarafindan yapilir.

6.1.14. Kariyer danismanlig1 tamamlanan danisanlar, son goriismeden itibaren 10 giin i¢inde
Ofis tarafindan aranarak geri bildirimleri alinir.

6.1.15. Danisana “Kariyer Danigmanligi Degerlendirme Anketi” uygulanir ve sonuglar kayit
altina alinir. (Ek-3: KYM.FR.011)

6.2. Mezun Veri Tabam

6.2.1. Kapadokya Universitesi mezunlarmin bilgilerinin mezun veri tabanina aktarilmasi ve
giincel tutulmasindan Ofis sorumludur.

6.2.2. Ogrencilere ait bilgiler mezuniyetten sonra Ogrenci Isleri tarafindan BYS iizerinden
“Mezun Veri Taban1 Onay Formu” ile Ofise iletilir; onay sonrasi veri tabanina aktarilir.

6.2.3. Ofis, mezunlarla iletisim kurarak KVKK kapsaminda agik rizalarini alir.

6.2.4. Ogrenci Isleri tarafindan toplanan formlar arsivlenir.
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6.3. Mezun ve isveren Anketleri

6.3.1. Mezun ve igveren memnuniyet anketleri her yil yariy1l sonunda uygulanir. Ofis,
anketlerin hazirlanmasi, ilgili boliim ve programlarla paylasilmasi ve cevaplarin
arsivlenmesinden sorumludur.

6.3.2. Anket sorular1 mezunlarin mesleki yeterlikleri, istthdam verimliligi ve kariyer
gelisimlerine iligkin veri tiretecek sekilde hazirlanir.

6.3.3. Ofis tarafindan hazirlanan anketler, fakiilte ve yliksekokullarin program/boliim
bagkanliklariyla paylasilir; uygulama sonuglari uygun formatta birimlere iletilir.

6.4. Kariyer Etkinlikleri

6.4.1. Ofis, Universitede yapilan Kariyer Fuari, AEP Kariyer Etkinlikleri, Kisisel Gelisim
Etkinlikleri ve Mezunlar Giiniiniin planlanmasi, organizasyonu ve yiiriitilmesinden
sorumludur.

6.4.2. Ofis, yeni egitim-6gretim y1l1 i¢in program/boliim bazinda planlanan etkinlik listesini
talep eder. Igerik, takvim ve biitge incelenerek gerekiyorsa revizyon énerileri iletilir.

6.4.3. Nihai etkinlik listesi Etkinlik Kontrol Listesine gore takip edilir.

6.4.4. Mezunlar Giinii, Kariyer Fuar1 ve kisisel gelisim egitimleri ayni liste dogrultusunda
planlanir ve yiiriitiiliir. (Ek-4: Etkinlik Kontrol Listesi)

6.5. KUNKART Protokolii

6.5.1. Ofis; ¢alisan, 6grenci ve mezunlarin KUNKART ile anlasmali isletmelerden indirim ve
avantajlardan yararlanmasini saglamak amaciyla isletmelerle protokol diizenler. Bu
protokoller karsilikli tanitimi1 ve KUN mensuplarmin bdlge ile baglarini giiclendirmeyi
amaglar.

6.5.2. Isletme yetkilisi tarafindan belirlenen indirim orani ve kapsamin yer aldig, 2 niisha
olarak hazirlanan protokol taraflarca imzalanir ve kaselenir.

6.5.3. Onaylanan protokoliin birer niishas1 taraflarda kalir; Ofis arsivlemeyi saglar.

6.5.4. Protokol onaylandiktan sonra web ve sosyal medya {izerinden duyurulur.
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EKLER:

Ek-1: KYM.FR.005
Ek-2: KYM.FR.003
Ek-3: KYM.FR.011

Ek-4: Etkinlik Kontrol Listesi




