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Adı-Soyadı:
Pozisyon: İdari İşler Uzmanı
Bölüm: İdari İşler Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Ulaştırma Birim Yöneticisi/ İdari İşler Müdürü
  						           

I. İŞİN AMACI

İstanbul Okan Üniversitesi yıllık strateji ve bütçe hedefleri doğrultusunda, kurum bünyesinde verilmesi gereken idari hizmetlerin zamanında ve en verimli şekilde gerçekleştirmek.

II. İŞİN BOYUTU

	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar, telsiz, mobil 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 yıllık mali planı ile paralel olarak idari hizmetler bütçesinin hazırlanmasına katkıda bulunur.  
· Üniversite bünyesinde yürütülmekte olan idari hizmetlerle ile ilgili maliyetleri düşürebilecek ve kurum için optimum verimliliği sağlayacak geliştirme ve iyileştirme çalışmalarının önerilerini İdari İşler Müdürü/Genel Sekreter Yardımcısı’na yapar. 
2. Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar. 
3. Üniversite bünyesinde yürütülmekte olan idari hizmetlerin yapılan planlama çerçevesinde zamanında ve eksiksiz yapılmasını sağlar.  
· Sorumluluğunda bulunan taşıma personelinin sevk ve idaresini yapar. 
· Kampus bünyesindeki tüm üniversite mallarının depolanması, dağıtılması, taşınması ve yer değiştirmesini aldığı direktifler doğrultusunda yapar.
· Depo görevlisi ile koordineli olarak; satın alınan, ofis, tanıtım ve demirbaş eşyalarının depolanması ve dağıtılmasını sağlar.
· Kampus içi ofis ve dersliklerle ilgili malzeme, mobilya vb. donanımlarla ilgili sorunların çözümlenmesini sağlar ve takibini yapar.
· Üniversite tarafından icra edilen etkinliklerin planlamasına katılır. Etkinlikler süresince; etkinlik yerinin hazırlanmasını, malzeme temininin sağlanmasını ve oluşabilecek aksaklıkların giderilmesini yapar.
· Kampüs içi tüm bayrak, afiş, flama vb. asılmasını ve kontrolünü sağlar.
· Üniversite yerleşkesinde bulunan sebil cihazlarının kontrolü ve bakım süreçlerini takip eder.
· Ofis kapılarında bulunan isimliklerin yazılması, değiştirilmesini sağlar.

· Tanıtım broşürlerinin ilgili yerlere dağıtımını, asılmasını ve takibini sağlar.
· Özel Güvenlik Şirketine idari konularda ve üniversitede yapılan etkinlikler hakkında bilgi verir.
· Üniversiteye gelen misafirlerin ağırlama malzemelerini alımını sağlar.
· İhtiyaç duyulduğu taktirde Ulaştırma Birim Yöneticisinin yerine vekalet eder.

4. Üniversitenin Sivil Savunma ve Yangınla Mücadele planlara uygun teçhizat ve donanımların temin edilmesini ve belirli aralıklarla değişimini gerçekleştirilmesini sağlar.
5. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
6. Raporlama yapar. 
· İdari İşler Müdürü/Genel Sekreter Yardımcısı’na  yapılan çalışmalar ile ilgili raporlama yapar. 
7. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
Üniversite hizmet araçlarının her zaman bakımlı ve güvenli bir şekilde kullanılabilir olmasında yetkilidir.

V. EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lise
	Lise ve üzeri 


VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 2 yıl benzer pozisyonda tecrübesi olan
İyi derecede Kaynak Yönetimi ve Lojistik bilgisine sahip
İyi derecede sivil savunma ve yangınla mücadele bilgisi
İyi derecede MS Office bilgisi
Planlama ve Organizasyon becerisi yüksek 
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	2 yıl ve üzeri











VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, iç hizmetlerindeki işleyişi olumsuz yönde etkileyecektir. 

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Temizlik, Su dağıtım, Mobilya, Güvenlik, Kargo firmaları

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar, sivil savunma ve yangın güvenliği ile ilgili mevzuatlar

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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