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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Kurumsal İletişim Kıdemli Uzmanı
Bölüm: Kurumsal İletişim Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Kurumsal İletişim Müdür Yardımcısı                                                                
                                                                    Kurumsal İletişim Müdürü 
                                                                     					                                                   
· İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, kurum içi ve kurum dışı iç iletişim çalışmaları yapmak ve uygulamak.

İstanbul Okan Üniversitesi’nin amaç, hedef ve kurumsal iletişim stratejileri doğrultusunda; kurum içi ve kurum dışı iletişim faaliyetlerinin planlanmasına, geliştirilmesine, koordinasyonuna ve uygulanmasına katkı sağlamak. 

Üniversitenin kurumsal kimliğinin ve itibarının güçlendirilmesine yönelik iletişim, içerik ve sosyal medya çalışmalarını yürütmek; ilgili birimler ve paydaşlar arasındaki iletişim süreçlerinin etkin şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak.

· İŞİN BOYUTU
	Mali: 	Yetkilendirildiği faaliyet ve projelerin belirlenen bütçe çerçevesinde yürütülmesine katkı sağlar.
	Bağlı Çalışanlar: 

	· Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar, MS Office programları, kurumsal iletişim ve dijital iletişim araçları. Dijital iletişim araçları ve platformlarına hakimiyet
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· SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat ve prosedürler çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
· Üniversitenin stratejik ve yıllık hedefleri doğrultusunda mecraya uygun içerik üretir
· Kurum içi ve kurum dışı iletişim süreçlerini planlamak ve yönetmek
· Kurumun mesajlarının doğru, tutarlı ve etkili şekilde iletilmesini sağlamak
· Basın bültenleri ve kurumsal iletişim içerikleri hazırlamak
· İletişim toplantılarına katılır.
· Bölüm toplantılarına katılır.
· Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.


IV. YETKİ 
· Üniversitenin içeriklerinin duyurusu, sosyal medya paylaşımları, sorumlulukları dâhilinde yetkilidir.








V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun 
	Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda minimum 3 yıl deneyimli,
Çok iyi derecede MS Office bilgisi
Orta derecede İngilizce bilgisi
Etkin liderlik ve yönetim becerileri
Analitik düşünce yapısına sahip
Problem çözme, karar verme, yenilikçilik ve yaratıcılık, organizasyon yetkinliklerine sahip,
İletişimi kuvvetli
İç ve dış paydaşların memnuniyeti sağlama bakış açısına sahip
	2 yıl ve üzeri






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

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Business A.Ş. Öğrenciler, 3. Şahıslar, Organizasyon Firmaları, Ajanslar, Tanıtım Malzemesi Üreticileri 

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler ve Talimatlar
X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde diğer kampüsler)
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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