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ÖĞRENME YÖNETIM SISTEMI UZMAN YARDIMCISI GÖREV TANIMI


                           
	
Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Öğrenme Yönetim Sistemi Uzman Yardımcısı
Bölüm: Öğrenme Uygulama ve Araştırma Merkezi
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Öğrenme Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü

I. İŞİN AMACI

İstanbul Okan Üniversitesinin amaç ve hedefleri doğrultusunda, teknolojik potansiyeli ile kendini geliştirmek isteyen kurum ya da bireylerin öğrenme, araştırma ve geliştirme ihtiyaçlarını “E-Üniversite” olma yolunda e-öğrenmenin etkin biçimde yapılanmasına destek olmak. Yenilikçi eğitim metotlarının Üniversite bünyesinde kullanımın arttırılmasına Öğrenme Yönetim Sistemi (LMS) ile katkı sağlamak.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 


	Donanım ve Araçlar: Telefon, Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları, arşiv
	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. Öğrenme Uygulama ve Araştırma Merkezi eğitmen-öğrenci işlemlerinin sağlanması.
2. LMS’in etkin şekilde kullanılmasını sağlar.
· Kaydı gerçekleştirilen öğrencilerin raporlamasını yapar.
· Kaydı gerçekleştirilen eğitmenlerin raporlamasını yapar.
3. Sistemlerin sorunsuz çalışmasını sağlar, kontrol eder ve gerekli önlemleri alır.
4. LMS’e veri girişi yapar.
· Sınav verilerinin, ders içeriklerinin, duyuruların, mesajların LMS girişlerini yapar.
· Öğretim Üyeleri ile iletişime geçerek sınav sorularını toplar ve LMS’e girer.
5. Hafta sonu yapılan sınavlarda gözetmenlik yapar.
6. Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
7. Raporlama yapar. 
· İstenildiğinde rapor verir.
8. İletişim toplantılarına katılır.
· Birim içi toplantılara katılır. 
9. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.



IV. YETKİ 
Yaptığı işler çerçevesinde yetkilidir. 

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Ön lisans/Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	İyi derecede MS Office bilgisi
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi kuvvetli
Öğrenmeye, keşfetmeye, araştırmaya açık
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	





VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, çalışma hayatı ile ilgili öğrencilerin eğitim ve öğretim süreci olumsuz etkilenir.
VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Öğrenciler, Veliler ve 3. Şahıslar
[bookmark: _GoBack]IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler ve Talimatlar 
X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüs)
Çalışma Ortamı: Ofis içi / 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.268 / REV.01

image1.png
— ISTANBUL —
OKAN UNIVERSITESI




