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	Görev Unvanı:

	Eğitim ve Kariyer Planlama Kıdemli Uzmanı


	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü


	Astları:

	 Eğitim ve Kariyer Planlama Uzmanı, Eğitim ve Kariyer Planlama Uzman Yardımcısı


	Vekalet Eden:

	Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü tarafından belirlenir.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Eğitim ve Kariyer Planlama Kıdemli Uzmanı; İstanbul Arel Üniversitesi öğrencileri ve mezunlarının kariyer gelişimini desteklemeye yönelik eğitim, seminer, etkinlik ve kariyer planlama faaliyetlerinin planlanması, uygulanması ve raporlanmasından sorumludur. Kariyer danışmanlığı süreçlerine destek olur, eğitim içeriklerinin geliştirilmesini sağlar ve ilgili paydaşlarla koordinasyonu yürütür.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Kariyer planlama, kişisel gelişim ve mesleki yetkinliklere yönelik eğitim ve etkinliklerin planlanmasına katkı sağlamak,
2. Akademik dönem başlarında planlanan eğitim, seminer ve etkinliklerin uygulama süreçlerini yürütmek ve takip etmek,
3. Eğitim ve etkinliklere ilişkin operasyonel süreçleri koordine etmek,
4. Gerçekleştirilen eğitim ve etkinlikler için Etkinlik Değerlendirme Raporlarını hazırlamak ve yöneticisine sunmak,
5. Öğrenciler ve mezunlar için kariyer danışmanlığı süreçlerine destek vermek,
6. Kariyer Merkezi tarafından yürütülen projelerde aktif görev almak,
7. Sektörel iş birlikleri kapsamında gerçekleştirilen etkinlik ve eğitim çalışmalarına destek sağlamak,
8. İş ve staj ilanlarının toplanması, sınıflandırılması ve duyurulmasına destek olmak,
9. Kariyer Merkezi bülten, duyuru ve bilgilendirme içeriklerinin hazırlanmasına katkı sağlamak,
10. ArelKariyer web sitesi ve dijital platformlarda yapılacak içerik güncellemelerine destek vermek,
11. Sosyal medya paylaşım planları kapsamında içerik önerileri sunmak,
12. Kariyer etkinlikleri kapsamında kurum içi ve kurum dışı paydaşlarla iletişimi yürütmek,
13. Birim içi dönemsel faaliyet raporlarının hazırlanmasına katkı sağlamak,
14. Birim yöneticisi tarafından verilen görevleri mevzuat ve kurum prosedürlerine uygun şekilde yerine getirmek,
15. Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yürütülen faaliyetlere katkı sağlamak ve gerekli kayıtları tutmak,
16. Bilgi güvenliği politika ve hedeflerine uygun çalışmak,
17. Bilgi güvenliği risklerini, ihlallerini veya şüpheli durumları yöneticisine raporlamak.


	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· En az Lisans mezunu olmak (tercihen Yüksek Lisans),
· Eğitim, kariyer planlama, insan kaynakları, organizasyonel gelişim veya ilgili alanlarda en az 5 yıl deneyim,
· Tercihen İngilizce bilgisine sahip olmak,
· Microsoft Office programlarını etkin kullanabilmek,
· Tercihen ArelKariyer ERP sistemine hâkim olmak.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Güçlü iletişim becerisi,
· Planlama ve organizasyon yetkinliği,
· Analitik düşünme ve raporlama becerisi,
· Zaman yönetimi ve iş takibi yetkinliği,
· Ekip çalışmasına yatkınlık,
· Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanabilme,
· Problem çözme becerisi.


	Kurum İçi Kademesi:
	

	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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