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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Bölge Temsilcisi
Bölüm: Bölge Temsilciliği / Aday İlişkileri Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Aday İlişkileri Müdürü, Rektör Yardımcısı
					         

I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, sorumlu olduğu bölgede kurumun tanıtımını, ön lisans, lisans, yüksek lisans, sertifikalı eğitim programlarının tanıtım ve pazarlamasını kurum kimliğine uygun en etkin şekilde gerçekleştirmek.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Bütçe
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar, araba, telefon vb.
	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. Üniversite sınavına hazırlanan adaylara yönelik Okan Üniversitesi'nin bilinirlik düzeyini artıran çalışmalar yapar, adayların sınava hazırlık ve üniversite tercih dönemleri için üniversiteyi ve bölümleri tanımasını sağlar. Lisansüstü pazarlama ve satış faaliyetlerinden de sorumludur.
1. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli sorumlu olduğu bölgenin hedeflerinin bütçe ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
2. Bölüm ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
3. Aday İlişkileri Müdürlüğü tarafından verilen görevleri yerine getirmek ve takibini yapar,
4. Sorumlu olduğu bölgede Üniversitenin, Meslek Yüksek Okulunun, Lisansüstü Eğitim Enstitüsünün ve Sürekli Eğitim Merkezi faaliyetlerinin tanıtımını kurum kimliği doğrultusunda gerçekleştirilmesini sağlar.
· Aday öğrencilere tanıtım ve rehberlik hizmeti verir.
· Kurumların rehber öğretmenleri ile görüşür.
· Sorumlu olduğu bölgede Üniversitenin lisans, ön lisans faaliyetlerinin tanıtımında gerekli çalışmaların gerçekleştirilmesini sağlar.
· Sorumlu olduğu bölgede planladığı ziyaret programı doğrultusunda Lisansüstü Eğitim Enstitüsünün ve Sürekli Eğitim Merkezi programlarının tanıtımını gerçekleştirir.
5. Sorumlu olduğu bölgenin bütçe hedefini gerçekleştirilmesini hatta aşılmasını sağlamak için ziyaret planlarını düzenli gerçekleştirerek sorumlu olduğu bölgede programların en etkin şekilde gerçekleştirilmesini sağlar.
6. Gerçekleştirdiği görüşmelerde dış paydaşlardan alacağı geribildirimler doğrultusunda mevcut programın en etkin şekilde gerçekleştirilmesini, yeni program taleplerinde ise yöneticisine talepleri yönlendirerek yeni programların oluşmasına katkıda bulunur.
7. Sorumlu olduğu bölgede Üniversite-Sanayi İşbirliği faaliyetlerinin etkin gerçekleştirilmesini sağlar.

8. Üniversite içi planlanan eğitim faaliyetlerinin organizasyonunu gerçekleştirir.
· Aday İlişkileri Müdürlüğü'nün organizasyonlarında görev alır.
9. Delege edilen tüm insan kaynakları uygulamalarının yürütülmesinde katkıda bulunur.
10. Türkiye Geneli Deneme Sınavına destek verir.
11. Raporlama yapar.
· Yükseköğretim Kurumu, üniversite yönetimi ve bölüm yöneticisi tarafından istenen raporları hazırlar.
12. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
13. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

V.	 EĞİTİM
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 7 yıl tecrübeli
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İyi derecede İngilizce bilgisi
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Ticari sağduyuya sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	7 yıl ve üzeri



VII. HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, çalışma hayatı ile ilgili iç ve dış paydaşlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre: Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre: Belediyeler, Kamu Kurumları ve Özel Kurumlar, İl Milli Eğitim Müdürlükleri, Dershaneler, Etüt Merkezleri

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönerge, Talimat, Mevzuat

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Bölge Temsilcilikleri (Gerektiğinde Tuzla, Mecidiyeköy Kampüs)
Çalışma Ortamı: Ofis/Ofis Dışı
[bookmark: _GoBack]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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