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Adi-Soyadi: Arzu Baykara
Pozisyon: Yiiksekokul Sekreteri
Ust Yoneticisi: Miidiir/Genel Sekreter

GOREV AMACI:

Istanbul Okan Universitesinin amag ve hedefleri dogrultusunda bagh oldugu Yiiksekokulun idari
isleyisinin en etkin sekilde gerceklestirilmesini saglamak igin bagli oldugu Yiiksekokulun
Miidiiriine asiste etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; yaymlanmus tiim gegerli yonetmelik, talimat ve
prosediirler ¢ercevesinde, {niversitenin ilke ve prensiplerine uyum iginde c¢alismalarini
gerceklestirir.

1. Kisisel giderlerini siirekli kontrol ederek biitce hedeflerini asmamasim saglar.

2. Yiiksekokuldaki idari isleyisinin en etkin sekilde gerceklestirilmesini saglamaya destek
olur.

» Yiiksekokulun akademik-idari tiim i¢ yazigmalar1 yapmak(EBY'S iizerinden), takip etmek
ve kaydini tutmak.

» Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunun giindemini olusturmak,
raportdrlik gorevi yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi ve ilgili
birim/kisilere iletilmesi, dosyalanmasini ve raporlanmasini saglamak.

A\

Yiiksekokula alinacak akademik personelin siav iglemlerinin takibini yapmak.

A\

Rektorliige iletilmesini saglamak. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in
gerekli uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

» llgili Yiiksekokul Kurul iiyelerinin gorev siirelerinin takibini saglamak, uzatilmasi i¢in
gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Y

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak.

A\

Yiiksekokuldaki yapilan iglerin ilgili mevzuata uygun ve diizen iginde olmasini saglamak.

» Yiiksekokuldaki idari ve akademik personelin sicil dosyalarinin bir kopyasini tutmak,
takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak.

> Opretim Elemanlarinin ders i¢i ve ders disi sorunlarinin ¢dziimiine yardimer olmak,
derslerin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegini saglamak.

» Yar1 zamanlh 6gretim elemanlarinin iicret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak, SGK ise
girisi ve donem sonunda ¢ikisi yapilacak 6gretim elemanlariin Mali Isler Miidiirliigiine
bildiriminin yapilmasi ve kontroliinii saglamak.

» Yiksekokulun demirbas malzeme ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri yapmak.

> Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini
yaptirmak.

» Konferans salonu, toplant1 salonu, laboratuvarlar ve derslikleri ayarlamak ve diizenlemek.

» Yiksekokulun web sayfasinin giincellenmesi i¢in atanan/ayrilan veya unvan degisikligi
olan personeli Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'ne bildirilmek.

» Yiksekokulun ihtiya¢ duydugu tiim bakim ve onarim islerini yapi isleri ile koordineli
sekilde yaptirmak.
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Y

Yiiksekokulun ofis, derslik ve genel kullanim alanlarini denetlemek.

Y

Sinav evrakini 6gretim sorumlularindan tutanakla teslim alip, arsivlemek.
> Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri damigmanlardan alarak ilgili
makama sunmak.

» Tanmimlanmis olan sorumluluklar1 disinda (niversite kosullarmin, is kapsaminin
yonetimin getirdigi sorumluluklar1 da yerine getirmek.

> Egitim-Ogretim ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve giincellemek (Miifredatlar, simf
planlamasi, 6grenci notlarinin toparlanmasi, vs.)

» Yiiksekokula ait tiim bilgi ve belgeleri kontrol altina alip arsivleme yapmak.

3. Raporlama gerceklestirir.
» YOK Denetim raporlarini hazirlamak.
» Yiiksekokul Faaliyet raporlarini hazirlamak.
» Yayn, proje ve kongre katilimlarini raporlamak.
» Komisyon raporlarini hazirlamak.
4. letisim toplantilarina katihr.

5. Tanimlanmis olan sorumluluklar1 disinda iiniversite kosullarinin, is kapsaminin ve
yonetimin getirdigi sorumluluklari da yerine getirir.




