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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Genel Sekreter Yardımcısı
Bölüm: Genel Sekreterlik
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii:  Genel Sekreter, Rektör
                                                                     
I. İŞİN AMACI

İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, Genel Sekreter’in devrettiği yetki sınırları içerisinde üniversitenin tüm idari teşkilat yapısının en etkin şekilde yönetilmesi ve koordinasyonunun sağlanmasında Genel Sekreter’e yardımcı olmak.

II. İŞİN BOYUTU

	Mali: Üniversitenin Sorumluluğundaki İdari Teşkilat Bölüm Bütçesi
	Bağlı Çalışanlar: Genel Sekreterlik’e Bağlı Genel Sekreter’in Devrettiği Tüm Birimler

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar, telefon
	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, idari teşkilat kısmının oluşturulması ve gerçekleştirilmesine destek verir.
· Yıllık hedeflerin idari çalışanlara indirgenerek gerçekleştirilmesine destek verir.
2. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli planlanan bütçesinin oluşturulmasının koordine edilmesine katkı sağlar.
3. Kurumun gider bütçe hedeflerini sürekli kontrol ederek hedefi aşmamasını sağlar.
4. İdari Teşkilatın ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
5. İdari Teşkilatta bulunan birimlerin düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak üzere Genel Sekreter’e yardımcı olur.
6. Yönetim Kurulu ve Senato kararlarının paralelinde Genel Sekreterlik faaliyetlerinin planlanmasında ve düzenlenmesinde Genel Sekreter’e yardımcı olur.
7. Genel Sekreter’in olmadığı ve yetkilendirdiği durumlarda Genel Sekreterin sorumluluklarına vekâlet eder.
8. Üniversitenin İç ve Dış Paydaş sürecini “maksimum İç ve Dış Paydaş Memnuniyeti” odaklı olarak en etkin şekilde yönetir.
9. Üniversitenin tüm bürokratik ve idari hizmetlerini yürütülmesine ve faaliyetlerin kontrol edilmesine destek verir.
10. İş Sağlığı ve Güvenliği İşyeri Yönetim Temsilcisi Raportörü olarak, yönetimin gözden geçirme toplantılarında ve İş Sağlığı ve Güvenliği Kurul toplantılarında alınan kararların, düzeltici ve önleyici faaliyetlerin takibini yapar,
11. Üniversite teknik alt yapısının işletilmesi ve geliştirilmesini sağlar.

12. YÖK ve diğer resmi kurumlarla yürütülen yazışma sürecinin ilgili mevzuata uygun çerçevede yapılmasını sağlar.
13. Kendisine bağlı çalışanların;
· 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.

14. İletişim ve Raporlama faaliyetlerini gerçekleştirir.
· Üniversite üst yönetiminden istenen raporları hazırlar.
· Yazışma ve raporların düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 
· Belli periyotlarda bölümlerle toplantı gerçekleştirir. 
15. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
· İdari teşkilatın etkin yönetiminden ve bütçenin etkin kullanımından Genel Sekreter’in vermiş olduğu yetkiler çerçevesinde yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 10 yıl yöneticilik tecrübesi olan 
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İyi derecede İngilizce bilgisi
Etkin Liderlik ve yönetim becerileri
Problem Çözme, Karar Verme, Yenilikçilik ve Yaratıcılık yetkinliklerine sahip
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaş Memnuniyeti Odaklı bakış açısına sahip
	10 yıl ve üzeri













VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, çalışma hayatı ile ilgili resmi kurumlarla, çalışanlarla, öğrencilerle 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
2547 Sayılı Kanun, Yönetmelik ve Yönergeler, Prosedürler, Talimatlar 

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