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KARİYER MERKEZİ BİRİM YÖNETİCİSİ
GÖREV TANIMI


	     
       Adı-Soyadı: 
       Pozisyon: Kariyer Merkezi Birim Yöneticisi 
         Bölüm: Kariyer Merkezi Müdürlüğü
       Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Kariyer Merkezi Müdürü
                                                                                           
I. İŞİN MACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, Üniversitemizde okumaya hak kazanan tüm öğrencilerimizin aramıza katılmalarından itibaren kariyer bilincini oluşturarak iş yaşamına hazırlamak ve mezunlarla iletişimin devamlılığını sağlamak için sorumluluğundaki faaliyetleri zamanında, tam ve eksiksiz gerçekleştirmek. 
II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
          
	Bağlı Çalışanlar: Kariyer Merkezi Uzmanı Kariyer Merkezi Kıdemli 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 ve uzun dönemli iş yaşamına hazırlık ve kariyer ofisi hedef ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur.
2. Birimin ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerinin tutulmasını sağlar.
3. Üniversite mevcut öğrencilerinin ve mezunların cv’lerini kontrol eder, firmalara yönlendirilmesini sağlar. Seçme ve Yerleştirme, Kariyer Yönetimi, Eğitim ve Geliştirme süreçlerini sağlar. Etkin özgeçmiş yazma ve başarılı bir mülakat geçirebilme konularında yönlendirici bilgiler verir. 
4. Departman hedeflerine paralel olarak öğrenci veya mezun adayları ve çeşitli sektörlerde hizmet veren kuruluşları bir araya getirerek mesleki işbirliğini artırarak, istihdam yaratmaya yönelik staj imkânlarını geliştirir, çeşitli sektörlerdeki yöneticilerden adaylara bilgi ve tecrübe aktarımı sağlayacak etkinlikler düzenler, onay alır ve destek olur.
5. Firma işbirliklerini geliştirmek üzere firmalarla iletişim kurar, randevu alır, toplantılara katılır.
6. Kendisine bağlı çalışanların;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
7. Üniversite yönetimi ve bölüm yöneticisi tarafından istenen raporları hazırlar. 
8. Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
9. Tanımlanmış olanların yanı sıra üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin verdiği görev ve sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
· Sorumlulukları dâhilinde yetkilidir. 


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
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaş Memnuniyeti Odaklı bakış açısına sahip
	7 yıl ve üzeri







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
[bookmark: _GoBack]Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüsü) 
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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