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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Öğrenci Dekanlığı Müdür Yardımcısı
Bölüm: Öğrenci Dekanlığı
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Öğrenci Dekanı, Rektör Yardımcısı, Rektör

I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, üniversitede öğrenimlerini sürdüren öğrencilerin yurt, yemek, ulaşım gibi ana sorunlarının çözümlemesini sağlamak, ayrıca öğrencilerin sosyal, kültürel ve spor etkinliklerine destek olarak kişisel gelişimlerine katkı sağlamak ve bu kapsamda ilgili akademik ve idari birimler arasında koordinasyonu sağlamak. 

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Bölüm Bütçesi, Öğrenci Toplulukları Bütçesi           
	Bağlı Çalışanlar:  Öğrenci Dekanlığı Bünyesinde 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 sağlık, kültür ve spor faaliyetlerine yönelik hedeflerinin oluşturulmasını sağlar. Üniversitenin stratejik ve yıllık hedefleri doğrultusunda kısa ve uzun dönemli Öğrenci Dekanlığı bölümünün hedeflerinin, bütçe ve planlarının belirlenmesini sağlar.
2. Departman ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
3. Üniversitede öğrenimlerini sürdüren öğrenciler ile akademik ve idari çalışanların tümü için her türlü sağlık hizmetlerini yürütülmesini ve sağlık merkezlerinin gereksinimlerini karşılanmasını koordine ederek yönetir. 
4. Öğrencilere burs ve kredi, beslenme, barınma, çalışma, dinlenme ve boş zamanlarını değerlendirme, ulaşım vb ihtiyaçların karşılanmasına yönelik faaliyetleri koordine ederek yönetir.
5. Öğrencilerin akademik gelişimleriyle birlikte kültürel, sosyal ve kişisel gelişimlerini sağlamaya yönelik faaliyet planlarını gerçekleştirir ve uygulanmasını koordine ederek sağlar.
6. Yurt içi ve yurt dışından gelen öğrencilerimizi geldikleri ilk günden itibaren akademik donanımlarına ek olarak kişisel, bedensel, kültürel ve sosyal gelişimleri açısından da donanımlı ve bilinçli hale getirmek için faaliyet planlarını gerçekleştirir ve uygulanmasını koordine ederek sağlar.
7. Üniversitemizde eğitim görmekte olan tüm engelli öğrencilerimizin akademik, sosyal ve kültürel olanaklarından en verimli şekilde yararlanmalarını sağlamak için faaliyet planlarını gerçekleştirir ve uygulanmasını koordine ederek sağlar.
8. Öğrencilerimizin iş hayatıyla birlikte sosyal hayatta da başarılı, aranan bireyler olmalarını sağlayacak becerileri alabilecek ortamı yaratmak için faaliyet planlarını gerçekleştirir ve uygulanmasını koordine ederek sağlar.
9. Öğrencilerin dinamik, kaliteli bir Üniversite ortamında kültür-sanat ve spor alanlarında ve sosyal sorumluluk projelerini hayata geçirebilecek çalışmalar yapan Öğrenci Toplulukları'nın etkin olması için faaliyet planlarını gerçekleştirir ve uygulanmasını koordine ederek sağlar.
10. 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.
11. İletişim ve raporlama faaliyetlerini gerçekleştirir. 
· Bölüm toplantılarını gerçekleştirir.
· Yazışma ve raporların düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 
· Öğrenci Dekanlığı faaliyet raporunu yıllık olarak Rektörlüğe raporlar.
12. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 

  Öğrenci Dekanlığı faaliyetlerini ilgili mevzuat ve kurum içi düzenlemeler doğrultusunda koordine etmek ve denetlemek. 
  Dekanlığın kısa ve uzun dönemli hedef, faaliyet planı ve bütçe çalışmalarını hazırlayarak ilgili onay makamına sunmak. 
  Sağlık, burs, beslenme, barınma, ulaşım, sosyal, kültürel ve sportif hizmetlerin yürütülmesini koordine etmek. 
  Engelli öğrencilerin akademik, sosyal ve kültürel olanaklardan yararlanmasına yönelik faaliyetleri koordine etmek. 
  Öğrenci toplulukları ve sosyal sorumluluk çalışmalarına ilişkin faaliyetlerin uygulanmasını sağlamak. 
  Görev alanına ilişkin bilgi, belge ve raporları ilgili akademik ve idari birimlerden talep etmek. 
  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 toplantıları ile yazışma ve raporlama süreçlerini yürütmek; yıllık faaliyet raporunu Rektörlüğe sunmak.
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V.	 ATAMA İÇİN GEREKLİ ŞARTLAR
	Rektör; uygun olan adayı seçerek Mütevelli Heyetin onayına sunar. 



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Yöneticilik Becerileri ve Liderlik
Problem Çözme, Karar Verme, Yenilikçilik ve Yaratıcılık yetkinliklerine sahip
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaş Memnuniyeti Odaklı bakış açısına sahip
	







VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, çalışma hayatı ile ilgili resmi kurumlarla, öğrencilerle, çalışanlarla olan ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
Resmi işlemlerden doğacak hata ve eksiklerin getireceği cezai müeyyidelerin sorumluluğu.


VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Öğrenciler, Veliler, Resmi Kurum ve Kuruluşlar, YÖK, İşbirliği Yapılan Kurum ve Kuruluşlar

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar, çalışma mevzuatı ve kanunlar 

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




GT. INK.322 / REV.02

image1.png
— ISTANBUL —
OKAN UNIVERSITESI




