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	Görev Unvanı:

	Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü


	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Genel Sekreter

	Astları:

	Eğitim ve Kariyer Planlama Kıdemli Uzmanı, Eğitim ve Kariyer Planlama Uzman Yardımcısı, Eğitim ve Kariyer Planlama Uzmanı, Kurumsal Risk İlişkiler ve Arel PRO Yöneticisi, Staj Uzman Yardımcısı, Staj Uzmanı, Staj ve Yerinde Uygulama Yöneticisi

	Vekalet Eden:

	Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü tarafından belirlenir.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü; İstanbul Arel Üniversitesi öğrencilerinin ve mezunlarının kariyer gelişimini desteklemeye yönelik faaliyetlerin planlanması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesinden sorumludur. Üniversite–sektör iş birliklerinin kurulması ve sürdürülebilirliğinin sağlanması, staj ve istihdam süreçlerinin etkin şekilde yürütülmesi, kariyer danışmanlığı, eğitim ve etkinlik faaliyetlerinin kurumsal hedefler doğrultusunda yönetilmesini sağlar.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Birim bünyesinde hazırlanan dönemsel tüm raporları kontrol etmek,
2. Yılsonu faaliyet raporunu hazırlamak ve üst yönetime sunmak,
3. Birim personelinin eğitim ihtiyaçlarını belirlemek, eğitim taleplerini oluşturmak ve süreci yönetmek,
4. Alt birim yöneticilerinin haftalık iş hedeflerini planlamak ve takip etmek,
5. Üniversite genelinde gerçekleştirilen koordinasyon toplantılarına katılım sağlamak,
6. Akademik dönem başlarında planlanan eğitim, seminer ve etkinliklerin uygulanmasını takip etmek,
7. Dış kaynaklı eğitimlerde eğitmen ve firmalarla yapılan planlama toplantılarına katılmak,
8. Eğitim ve etkinlik süreçlerini uçtan uca yönetmek, izlemek ve kontrol etmek,
9. Etkinlik Değerlendirme Raporlarını incelemek ve sonuçlarını değerlendirmek,
10. Sektörel iş birliği faaliyetlerini planlamak, yürütmek ve raporlamak,
11. İş ilanlarının toplanması, yayınlanması ve takibine ilişkin süreçleri yönetmek,
12. Kariyer Merkezi tarafından hazırlanan bültenleri kontrol etmek,
13. ArelKariyer web sitesi içerik güncellemelerini denetlemek,
14. Sosyal medya paylaşım planlarını kontrol etmek,
15. Kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yürütülmesini sağlamak,
16. Staj süreçlerine ilişkin planlamaları takip etmek ve kontrol etmek,
17. Mevcut ve potansiyel çözüm ortaklarıyla gerçekleştirilen görüşmelere katılmak veya sonuçlarını değerlendirmek,
18. Staj onay formları ve staj defterlerine ilişkin süreçleri denetlemek,
19. Staj Komisyon Raporlarını kontrol etmek,
20. Staj yönerge değişikliklerinde görüş bildirmek ve ilgili birimlere geri bildirim sağlamak,
21. Bilgi güvenliği hedefleri, politikaları ve yönetim sistemi dokümanlarına uygun çalışmak,
22. Birimine ait bilgi güvenliği hedeflerinin takibini yapmak,
23. Bilgi güvenliği ihlallerini veya risklerini raporlamak,
24. Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yürütülen faaliyetleri takip etmek, kontrol etmek ve raporlamak.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· En az Yüksek Lisans mezunu olmak,
· İlgili görev ve sorumluluk alanlarında en az 10 yıl deneyim sahibi olmak,
· İngilizce dil bilgisine sahip olmak,
· Microsoft Office programları ve ArelKariyer ERP sistemlerine hâkim olmak.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Etkin iletişim becerisi (kişisel, kişilerarası ve kurumsal),
· Planlama ve organizasyon yetkinliği,
· Zaman yönetimi becerisi,
· Ekip çalışmasına yatkınlık,
· Ekip yönetimi ve liderlik becerisi,
· Temel bütçeleme bilgisi,
· Temel iş ve çalışma mevzuatı bilgisi,
· Analitik düşünme ve sorun çözme yetkinliği.


	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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