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         Adı-Soyadı: 
         Pozisyon: Kariyer Merkezi Müdürü
Bölüm: Kariyer Merkezi Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Rektör Yardımcısı 
 						           
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, Üniversitemizde okumaya hak kazanan tüm öğrencilerimizi aramıza katılmalarından itibaren kariyer bilincini oluşturarak iş yaşamına hazırlamak ve mezunlarla iletişimin devamlılığını sağlama ve firma işbirliklerini artırmak. 

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Kariyer ve Yaşam Dersi Giderleri Bütçesi, Kariyer Günleri Bütçesi, Bölüm Bütçesi
          
	Bağlı Çalışanlar: Kariyer Merkezi Birim Yöneticisi, Kariyer Merkezi Kıdemli Uzmanı, Kariyer Merkezi Uzmanı 

	Donanım ve Araçlar: 
Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer:



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin yıllık strateji ve hedefleri doğrultusunda iş yaşamına hazırlık ve kariyer ofisi çalışmalarının taslak bütçesini ve planlamasını hazırlar. 
2. Departman ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
3. Üniversitenin mevcut öğrencilerine meslek seçimi, staj, kariyer planlaması, işe müracaat için gerekli alt yapılarını hazırlar.
4. Şirketlerle üniversitenin mezun adayları arasında gerekli ara kesiti oluşturarak iş bulmada iletişim ağlarının kurulmasını sağlar. 
5. Üniversite mezunları ile sürekli iletişimi kurarak üniversite ile ilişkilerinin devamlılığını sağlar. 
6. Üniversite sanayi işbirlikleri kapsamında firmalarla görüşmeler yapar, protokoller oluşturur, onay alır, ilişiklerin çok boyutlu olarak geliştirilmesi ve sürekliliği için gerekli çalışmaları yapar.

	

	7. Kariyer ve Yaşam Programının ve kapsamındaki derslerin etkin işleyişi için altyapı hazırlar ve çalışmaları gerçekleştirir.
8. Yüksekokulların, Enstitülerin, Danışma Kurulları ve Kariyer Sorumluları ile etkin çalışarak öğrencilerin iş hayatına hazırlık çalışmalarının koordineli gerçekleştirilmesini sağlar.
9. Yönetiminde bulunan ekibi yönlendirir ve eğitimini gerçekleştirir.
10. Kendisine bağlı çalışanların;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· İdari konularda gerekli ilk yönetici onayını verir,
· Performans kriterlerini tespit eder ve performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
11. Raporlama yapar.
· Yükseköğretim Kurumu, üniversite yönetimi tarafından istenen raporları hazırlar.
· Yazışma ve raporların düzenli ve periyodik bir şekilde yürütülmesini sağlar. 
12. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
· Belli dönemlerde İş Yaşamına Hazırlık ve Kariyer Ofisi Danışma Kurulu’nun gerçekleştirdiği toplantılara katılır.
· İlgili Rektör Yardımcısının belli periyotlarda İş Yaşamına Hazırlık ve Kariyer Ofisi Danışma Kurulu ile Fakültelerin, Yüksekokulların, Enstitülerin Danışma Kurulları ve Kariyer Sorumluları ile gerçekleştirdiği ve gereğinde fakültelerin ve/veya idari birimlerin düzenlediği iletişim toplantılarına bölümünü temsilen katılır. 
13. Tanımlanmış olanların yanı sıra üniversite koşullarının, işin kapsamının gereği ve yönetimin verdiği görev ve sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
· Yönetimindeki ekibin yaptığı işlemlerin tam ve doğru olarak yaptırır, tanımlı işin gerektirdiği yetkiyi kullanır. 

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans



        


	       VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 10 yıl yöneticilik tecrübesi olan
Minimum 5 yıl yöneticilik deneyimli 
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İyi düzeyde İngilizce bilgisi
Etkin Liderlik ve yönetim becerileri
Problem Çözme, Karar Verme, Yenilikçilik ve Yaratıcılık yetkinliklerine sahip
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaş Memnuniyeti Odaklı bakış açısına sahip
	10 yıl ve üzeri
ERP bilgisi






VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi mali yapısını ve mevcut, potansiyel, mezun öğrencilerle ve kurumlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Öğrenciler, İşbirliği Yapılan Kurum ve Kuruluşlar, 3.Şahıslar

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Talimatlar, Yönergeler

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüs)
Çalışma Ortamı: Ofis /ofis dışı 
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)




	Çalışanın Adı-Soyadı
İmzası

	Yöneticinin Adı-Soyadı
İmzası
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