

[image: Açıklama: \\oknfilesrv\kullanici\banu.bayrak\Desktop\İstanbul Okan Üniversitesi-Yeni Logo-Converted-01.png]                         Bölüm No: 
GT-INK.266

KARİYER MERKEZİ UZMAN YARDIMCISI
GÖREV TANIMI


                           
	       Adı-Soyadı: 
       Pozisyon: Kariyer Merkezi Uzman Yardımcısı
       Bölüm: Kariyer Merkezi Müdürlüğü
       Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Kariyer Merkezi Birim Yöneticisi
                                                                           Kariyer Merkezi Müdürü                                                                                                                                                
       
I. İŞİN AMACI
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: 

	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. Üniversitenin mevcut öğrencilerinin ve mezun olacak öğrencilerine yönelik staj bilgilerini, özgeçmiş bilgilerinin kayıtlarını dosyalarda ve elektronik ortamda tutarak güncellemelerini yapar. 
3. Öğrencilerin staj dosyalarının hazırlanması, evrak ve takip sürecinin işletilmesinde katkıda bulunur.
4. Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu, Tıp Fakültesi ve Sağlık Bilimleri Fakültesi tüm bölümlerinin staj programını takip eder ve gerekli yönlendirmeleri sağlar. 
5. Sağlık alanında olan tüm hastanelerle anlaşmalar yaparak stajyer ve mezun yönlendirir ve İl Sağlık Müdürlüğü ve Okulumuz arasındaki koordinasyonu sağlar.
6. Sağlık Alanında olan tüm öğrencilerin raporları, takibi ve İl Sağlık Müdürlüğü koordinasyonunu sağlar ve yöneticisine raporlar
7. 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/Lisans






VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 2 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
	2 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
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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