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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Öğrenci İlişkileri Birim Yöneticisi 
Bölüm: Öğrenci Dekanlığı
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Öğrenci Dekanı, Öğrenci Dekan Yardımcısı

I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, üniversitede öğrenimlerini sürdüren öğrencilerin talep ve sorunlarıyla ilgilenir. Sorun olarak karşılaştığı tüm konuların aydınlatılması ve en kısa sürede çözüme ulaştırılması için çalışır, öğrencinin bildirimde bulunduğu sorunun takibini yaparak sonucu öğrenciye bildirmekle ve üst yönetime raporlamakla görevlidir.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları, 
	Diğer:



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin; stratejik ve yıllık hedeflerinin oluşturulmasına katkıda bulunur. 
2. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli bütçe ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
· Üniversitenin yıllık strateji ve hedefleri doğrultusunda Öğrenci Etkinlikleri taslak bütçesini ve planlamasını hazırlar.
3. Üniversite öğrencilerinin eğitim, öğretim ve destek hizmetlerinden memnuniyeti en üst 
4. düzeye çıkarmayı amaçlar.
5. Öğrencilerin yurt, yemek, ulaşım gibi ana sorunları çözümlemeye yardımcı olmayı amaçlar.

6. Öğrenciler tarafından iletilen problem ve talepleri değerlendirerek bunlara ilişkin aldığı                  veya alınması gereken tedbirleri Öğrenci Dekanlığı onayıyla gerekli birimlere ileterek, süreçlerini takip eder.
7. Kendisine bağlı çalışanların;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· İdari konularda gerekli ilk yönetici onayını verir,
· Performans kriterlerini tespit eder ve performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
8. İletişim ve raporlama faaliyetlerini gerçekleştirir. 
· Bölüm toplantılarını gerçekleştirir.
· Yazışma ve raporların düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar.
· Haftalık raporlama ile ilgili üst yönetime düzenli bilgi verir. 
9. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
  Öğrenciler tarafından iletilen talep, öneri ve sorunları ilgili mevzuat ve kurum içi düzenlemeler doğrultusunda incelemek ve değerlendirmek. 
  Öğrenci bildirimlerinin incelenmesi için ilgili akademik ve idari birimlerden bilgi ve açıklama talep etmek. 
  Öğrenci sorunlarına ilişkin alınması gereken tedbirleri Öğrenci Dekanlığının onayına sunmak. 
  Onaylanan tedbir ve çözüm önerilerini ilgili birimlere iletmek ve süreçlerin sonuçlandırılmasını takip etmek. 
  Sonuçlandırılan başvurular hakkında öğrencilere görev alanı kapsamında bilgi vermek. 
  Bağlı çalışanlar arasında görev dağılımı yapmak, çalışmalarını denetlemek ve performanslarını değerlendirmek. 
  Bağlı çalışanların idari işlemlerine ilişkin ilk yönetici onayını vermek ve eğitim ihtiyaçlarını belirlemek. 
  Birim toplantılarını düzenlemek; yazışma ve raporlama süreçlerinin yürütülmesini sağlamak. 
  Öğrenci talep ve sorunlarına ilişkin haftalık raporları hazırlayarak üst yönetime sunmak.
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V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 10 yıl deneyimli
Minimum 5 yıl yöneticilik deneyimli
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İyi derecede İngilizce bilgisi 
Etkin Liderlik ve yönetim becerileri
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Liderlik ve Yöneticilik becerilerine sahip
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	10 yıl ve üzeri 
Üniversite deneyimi olan





VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi mali yapısını ve mevcut öğrencilerle ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Öğrenciler, Veliler, Dışarıdan gelen öğrenciler, Business AŞ, Tulpar İnşaat AŞ

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönetmelikler, Yönergeler 




X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüs)
Çalışma Ortamı: Ofis içi/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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