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	Görev Unvanı:

	Staj Kıdemli Uzmanı


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


	Astları:

	Staj ve Yerinde Uygulama Uzmanı, Staj ve Yerinde Uygulama Uzman Yardımcısı


	Vekalet Eden:

	Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü tarafından belirlenir.

	Görevin Kısa Tanımı:




	İstanbul Arel Üniversitesi bünyesinde yürütülen staj ve yerinde uygulama süreçlerinin mevzuata, üniversite düzenlemelerine ve kalite standartlarına uygun şekilde yürütülmesini sağlar. Staj süreçlerinin etkin ve düzenli ilerlemesi amacıyla akademik ve idari birimler ile kurum dışı paydaşlarla koordinasyonu sağlar, uygulamaları izler ve raporlar.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Üniversite genelinde yürütülen staj ve yerinde uygulama süreçlerinin planlanan takvim doğrultusunda uygulanmasını sağlamak,
2. Staj ve yerinde uygulama başvurularını kabul eden kurum ve kuruluşlarla yürütülen operasyonel süreçleri takip etmek,
3. Dönemsel staj ve yerinde uygulama planlamalarına katkı sağlamak ve uygulama süreçlerini izlemek,
4. Staj ve yerinde uygulama yerleştirme süreçlerini yürütmek, kontrol etmek ve sonuçlandırmak,
5. Staj onay formları, yerinde uygulama evrakları ve staj defterlerinin kontrol, teslim ve arşiv süreçlerini yürütmek,
6. Staj öncesi gerekli evrakların eksiksiz toplanmasını sağlamak ve sigorta giriş bildirimlerinin yapılmasını takip etmek,
7. Staj defterlerinin ilgili akademik birimlere ve akademisyenlere iletilmesini sağlamak,
8. Staj ve yerinde uygulama süreçlerine ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yürütmek ve kayıt altına almak,
9. Öğrencilerden gelen staj ve yerinde uygulama dilekçelerini incelemek, ilgili birimlere yönlendirmek ve dosyalamak,
10. ArelKariyer (Arelkariyer) sistemi üzerinden yürütülen staj işlemlerini takip etmek ve sistem kayıtlarının doğruluğunu sağlamak,
11. Birime ait duyuruların hazırlanmasına ve yayımlanmasına destek vermek,
12. Staj ve yerinde uygulama süreçlerine ilişkin Talimat, SSS ve formların güncellenmesine katkı sağlamak,
13. Dönemsel faaliyet raporlarının hazırlanmasına destek olmak ve yöneticisine sunmak,
14. Staj ve yerinde uygulama süreçlerine ilişkin bilgilendirme toplantıları ile İş Sağlığı ve Güvenliği (İSG) eğitimlerinin organizasyonuna destek vermek,
15. Kariyer Günleri ve benzeri etkinliklerde staj süreçlerine ilişkin çalışmalara katkı sağlamak,
16. Sektörel gelişmeleri ve staj uygulamalarına ilişkin güncel mevzuatı takip etmek,
17. Birim kapsamında yürütülen Kalite Yönetim Sistemi çalışmalarına destek vermek,
18. Bilgi güvenliği politikaları ve Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi (BGYS) dokümanlarına uygun şekilde görevlerini yürütmek,
19. Görev alanı ile ilgili bilgi güvenliği hedeflerinin takibine katkı sağlamak.


	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· En az lisans mezunu olmak,
· Staj, kariyer yönetimi, öğrenci işleri veya ilgili alanlarda en az 5 yıl deneyim sahibi olmak,
· Tercihen yükseköğretim kurumlarında çalışma deneyimi,
· İngilizce dil bilgisine sahip olmak,
· Microsoft Office programları ve ArelKariyer / ERP sistemlerine hâkim olmak.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Etkili iletişim ve koordinasyon becerisi,
· Planlama ve organizasyon yetkinliği,
· Takip ve sonuçlandırma becerisi,
· Zaman yönetimi,
· Ekip çalışmasına yatkınlık,
· Öğrenci ve paydaş odaklı yaklaşım.

	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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