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

I. İŞİN AMACI

[bookmark: _GoBack]İstanbul Okan Üniversitesinin amaç ve hedefleri doğrultusunda, Üniversitesi'nin kamuoyunda bilinirlik ve tanınırlığı ile marka değerinin artmasını sağlamak, kurumun tanıtımını, ön lisans, lisans, yüksek lisans, sertifikalı eğitim programlarının tanıtım ve pazarlamasını kurum kimliğine uygun ve etkin şekilde gerçekleştirmek. Saha çalışmalarını koordine etmek ve saha çalışmalarına katılmak. 

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Bütçe
	Bağlı Çalışanlar: Çağrı Merkezi Birim Yöneticisi, Eğitim Uzmanı, Eğitim Uzman Yardımcısı, Çağrı Merkezi Elemanı

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



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat ve prosedürler çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin stratejik ve yıllık tanıtım hedeflerinin oluşturulmasına katkıda bulunur.
2. Üniversitenin tanıtım yıllık ve uzun dönemli planlanan bütçelerinin oluşturulmasına katkıda bulunur. 
3. Birim ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
4. İstanbul ve Türkiye'de dershanelere, ortaöğretim kurumlarına yapılması planlanan tanıtım faaliyetlerinin etkili olacak şekilde koordinasyonunu sağlar.
· Tüm kurumlara yapılacak olan ziyaret planını yapar,
· Kampüse yapılacak olan okul ve dershane ziyaretlerini planlar,
· Tanıtım etkinliklerine akademisyenleri katılımları için gerekli organizasyonu yapar,
· İl içi ve İl dışı tanıtım etkinliklerine gerekli desteği sağlar,
· Yapılacak olan tanıtım etkinliklerinin resmi izinlerini alınmasını sağlar,
· İstanbul içinde ve dışında gidilen illerde eğitim yöneticileri ile ilişkilerin geliştirilmesi için tedbir alır, görüşmeler yapar,
· ÖSYM verilerini analiz eder,
· Tercih Dönemi'nin planlanması ve faaliyetlerin organize eder,
· Tanıtım etkinlikleri için toplanan datanın üzerinden duyuru yapar,
· Okan Eğitim Kurumları'na Tanıtım desteği sağlar.
5. 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.
6. Raporlama gerçekleştirir.
· Üniversitenin Eğitim Kurumları Tanıtım faaliyetlerini haftalık/aylık/günlük bazda bağlı olduğu Aday İlişkileri Müdürü’ ne ve ilgili yönetime raporlar.
7. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda bölüm toplantıları gerçekleştirir. 
8. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
Üniversitenin diğer eğitim kurumlarına iyi şekilde tanıtılmasının sağlanması ve sorumluluğunda olan görevlerin yönetiminden yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin Sosyoloji, Psikoloji, Rehberlik Danışmanlık ve/veya ilgili bölümlerinden mezun 
	Yüksek Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 10 yıl benzer pozisyonda tecrübe sahibi, 
Minimum 5 yıl yöneticilik tecrübesi olan
Çok İyi derecede MS Ofis bilgisi
İyi derecede İngilizce
Analitik düşünce yapısına sahip
Etkin Liderlik ve yönetim becerileri
Problem Çözme, Karar verme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Yaratıcı 
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşlar Memnuniyeti bakış açısına sahip
	10 yıl ve üzeri

5 yıl ve üzeri

ERP’ye yatkın olması





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



VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Orta eğitim Kurumları, Dershaneler, Rehberlik Araştırma Merkezi, Ar-Ge birimleri, Milli Eğitim bakanlığı, İl Milli Eğitim Müdürlükleri, Belediyeler, Sivil Toplum Kuruluşları

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, talimatlar, yönergeler, mevzuatlar

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüsü, Bölge Temsilcilikleri)
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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