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Gorev Unvani:

Tanitim Uzmani

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Aday iliskileri ve Tanitim Direktérii

Astlari:

Tanitim Uzman Yardimcisi

Vekalet Eden:

Rehberlik Uzmani

Gorevin Kisa Tanimi:

Aday iliskileri ve tanitim ofisi blnyesindeki tim faaliyetlere destek saglayarak
istanbul Arel Universitesini hedef kitleler karsisinda temsil etmek;

Ortadgretim kurumlarini ziyaret edilmesinden, etkinlik planlanmasina ve planlanan
etkinliklerin hayata gecirilmesine kadar olan siirecte tiim teknik altyapi hazirligi ve
iletisim agini yonetmek.

Kurum disinda ve iginde planlanan tanitim etkinliklerinde Gniversiteyi temsil etmek
Kuruma yeni baglantilar kazandirarak, isbirligi calismalari yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Ortadgretim kurumlarina ziyaretlerde bulunmak; rehber o6gretmen ve
idarecilerle gériismeler yaparak, tniversitenin bolim program ve imkanlari
hakkinda bilgi paylasiminda bulunmak

e Hazirlanan egitim konularini, karsi kuruma sunmak ve talepleri
degerlendirerek 6grenci, 6gretmen ve veli etkinlikleri organize etmek

e Yapilmasi planlanacak olan egitim, workshop ve seminerlerin ilgili
akademisyen veya Rehberlik Uzmanlariyla gérusilerek takvimlendirmek ve
egitim gind ilgili akademisyene eslik etmek

e Ziyaret edilen kurumlar ile kampis gezisi organizasyonlari planlanmak,
servis, ikram, dokiiman hazirligi, yer planlanmasi gibi siireclerin takip
ederek, ilgili birimlerle koordinasyon ve yazismalari yapmak

e Ziyarete gelen egitim kurumlan ve aday o6grencilere kampls gezisi
yaptirarak, tniversitenin fiziki imkanlari hakkinda bilgi vermek

e Bircok tniversitenin katilimiyla planlanan kariyer ginleri, fuar gibi
etkinliklerde dokiiman, materyal plani ve lojistigi gibi 6n hazirliginin
yapiimasinin ardindan katilim saglayarak Universiteyi temsil etmek

e Tanitim faaliyetleri uygulamalarinda gerekli olan yer, ara¢c ve gereclerin
saglanmasi,

e Tanitim ve fuar calismalari hakkinda istenen raporlarin hazirlamasina
destek saglamak,

e Kurum ici satinalma talepleri, afis, servis vb talepler icin ilgili birimlere EBYS
Uzerinden talep formlari gondermek

e Direktor tarafindan talep edilen birim raporlarini hazirlamak

e Cahsmalarini bilgi glivenligi hedeflerine, politikalarina uygun olarak
ylritmek

e Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
Gozlenen herhangi bir aksaklik durumunda Ust yoneticisini bilgilendirmek
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e Tercih ve Kayit slireci gibi faaliyetlerin koordinasyon slreglerinde gorev
almak ve ast kademedeki personelleri ve/veya &grenci calisanlan
yonlendirmek ve denetlemek, goéreviendirildigi takdirde iliskili ¢esitli
gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Lisans derecesi

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 5 yil deneyim.

So6zlU ve yazil olarak etkili iletisim becerisine sahip olmak, kisiler arasi etkin iletisim
kurabilmek

Ekip icerisinde uyumlu ¢alisabilmek

Organizasyon ve koordinasyon becerileri.

Yenilikleri takip etmek, bilgiyi kullanabilmek

Microsoft Office programlarini iyi derecede kullanabilmek

Veri toplayabilmek ve raporlayabilmek

Dikkatli ve titiz calismak

Zamani iyi yonetebilmek,

Stres Yonetimi

Gizli bilgileri yonetebilmek

Yeni strateji ve prosediirler gelistirme ve uygulama becerilerine sahip olmak.
Kisa ve uzun vadeli amaglari bilmek, planlayabilmek ve gerceklestirebilmek.

Kurum i¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:

Tarih:
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