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I. ISIN AMACI

Istanbul Okan Universitesinin amag ve hedefleri dogrultusunda bagli oldugu Yiiksekokulun idari
isleyisinin en etkin gekilde gergeklestiriimesini saglamak igin bagll oldugu Yiiksekokulun
Mudurine asiste etmek.

II. 1ISIN BOYUTU

Mali: Bagh  Calisanlar:  Sekreter ve
Yiksekokula bagl idari calisanlar

Donanim ve Araglar: Ofis|Diger:
makineleri,  bilgisayar ve ofis
programlari

III. SORUMLULUKLAR

Universitenin amac ve hedefleri dogrultusunda; yayinlanmisg tim gecerli yonetmelik, talimat ve
prosedurler gergevesinde, Universitenin ilke ve prensiplerine uyum icinde calismalarini
gergeklestirir. ,

1. Kisisel giderlerini siirekli kontrol ederek biitce hedeflerini asmamasini saglar.
2. Yiiksekokuldaki idari isleyisinin en etkin sekilde gergeklestirilmesini saglamaya
destek olur.

v' Yuksekokulun akademik-idari tim i yazismalari yapmak(EBYS lizerinden), takip etmek
ve kaydini tutmak.

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

v' Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuclarinin
Rektorliige iletimesini saglamak. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi icin
gerekli uyarilari yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

v 1lgili Yiksekokul Kurul Giyelerinin gérev siirelerinin takibini saglamak, uzatiimasi icin
gerekli calismalarn yapmak.

v Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak.
v Ylksekokuldaki yapilan iglerin ilgili mevzuata uygun ve diizen iginde olmasini saglamak.

v' Yuksekokuldaki idari ve akademik personelin sicil dosyalarinin bir kopyasini tutmak, takip
etmek ve istenildiginde tst makamlara gerekli bilgileri saglamak.

v Ogretim Elemanlaninin ders ici ve ders disi sorunlarnin ¢ozimune yardimc olmak,
derslerin etkin bigcimde ydritiimesi igin gerekli yardim ve destegdi saglamak.
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Yari zamanli 6gretim elemanlarinin ticret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak, SGK ise girisi
ve donem sonunda gikisi yapilacak 6gretim elemanlarinin Mali Isler Middirligiine
bildiriminin yapilmasi ve kontrol{inii saglamak.

Yiksekokulun demirbag malzeme ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiyag duyulan malzemelerin temini igin islemleri yapmak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarini saglamak, bakim ve onarimini
yaptirmak.

Konferans salonu, toplanti salonu, laboratuvarlar ve derslikleri ayarlamak ve
diizenlemek.

Yiksekokulun web sayfasinin giincellenmesi igin atanan/ayrilan veya unvan degisikligi
olan personeli Insan Kaynaklari Miidiirliigii'ne bildirilmek.

Yiksekokulun ihtiyag duydugu tiim bakim ve onarim iglerini yapi isleri ile koordineli
sekilde yaptirmak.

Yiksekokulun ofis, derslik ve genel kullanim alanlarini denetlemek.
Sinav evrakini 6gretim sorumlularindan tutanakla teslim alip, arsiviemek.

Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili
makama sunmak.

Tanimlanmig olan sorumluluklar disinda Gniversite kosullarinin, is kapsaminin ve
yonetimin getirdigi sorumluluklari da yerine getirmek.

Egitim- Oéretim ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve glincellemek (Miifredatlar, sinif
planlamasi, 6grenci notlarinin toparlanmasi, vs.)

Yiiksekokula ait tiim bilgi ve belgeleri kontrol altina alip arsivieme yapmak

3. Raporlama gergeklestirir.

v
v
v
v

YOK Denetim raporlarini hazirlamak.
Yiksekokul Faaliyet raporlarini hazirlamak.
Yayin, proje ve kongre katilimlarini raporlamak.
Komisyon raporlarini hazirlamak.

4. Iletisim toplantilarina katilir.

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

IV. YETKI
Yaptig isler cercevesinde yetkilidir.

V. EGITIM
GEREKLI TERCIH
Lisans mezunu Yiksek Lisans
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VI. TECRUBE VE BILGI

GEREKLI TERCIH

Minimum 5 vyl benzer pozisyonda|5 yil ve lzeri
tecribesi olan

Cok 1yi derecede MS Office bilgisi
Orta derecede Ingilizce bilgisi Iyi derecede ingilizce

Problem GOzme, Planlama-
Organizasyon yetkinliklerine sahip

Iletisimi, temsil ve sunum becerileri
kuvvetli

Ic ve Dig paydaslarin memnuniyeti
odakli bakis agisina sahip

VII. HATA VE RISK

Yapilacak hata Istanbul Okan Universitesinin, calisma hayati ile ilgili resmi kurumlarla,
mugterilerle, calisanlarla olan iligkilerini olumsuz yonde etkiler.

VIIL. CALISILAN CEVRE
Ic Cevre:

Yonetim, idari ve akademik tiim calisanlar

Dis Cevre:

Ogrenciler, Veliler, Resmi Kurum ve Kuruluslar, YOK, Tedarikgiler.

IX. DOKUMANLAR
2547 Sayil Kanun, Yonetmelik ve Yonergeler, Prosediirler, Talimatlar

X. CALISMA KOSULLARI
Calisma Yeri: Tuzla Kampls (Gerektiginde Mecidiyekdy Kampsti)
Calisma Ortami: Ofis

Calisma Saatleri: 08:30 — 17:30 (sorumluluklar geregi gerektiginde calisma saatleri disinda
ve hafta sonu galigir.)

Gahisanin Adi-Soyadi Yoneticinin Adi-Soyadi
Buse Asude DAGCI ’ Dr. Ogr. Uyesi Halil SOYA
Imzasi / Imzasi




