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Adi-Soyadi:

Pozisyon: Fakilte Sekreteri

Akademik Birim: Fakilte

Bagh Oldugu Pozisyonlar / Onay Mevki: Dekan / Genel Sekreter

I. 1ISIN AMACI

Istanbul Okan Universitesinin amac ve hedefleri dogrultusunda bagl oldugu Fakiiltenin idari isleyisinin
koordinasyonunun en etkin sekilde gerceklestiriimesini saglamak.

II. 1ISIN BOYUTU

Mali: Bagh Calisanlar: Sekreter ve Fakiilteye
bagl idari galisanlar

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

III. SORUMLULUKLAR

Universitenin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda; yayinlanmis tim gecerli yonetmelik, talimat
ve prosediirler cercevesinde, Universitenin ilke ve prensiplerine uyum icinde calismalarini gerceklestirir.

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

v Fakdltenin akademik-idari tim i¢ yazismalarinin yapilmasini saglamak, EBYS (zerinden Bolim /
Dekan Sekreteri tarafindan yapilan evrak akisini takip etmek.

v' Fakiilte Kurulu ve Fakilte Yoénetim Kurulunun gindemini olusturmak, raportdrlik gdrevi
yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasini ve ilgili birim / Kkisilere iletilmesi,
dosyalanmasini ve raporlanmasini saglamak.

v' Fakilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin bir kopyasinin
alinarak, Rektorlige iletilmesini saglamak. Akademik personelin gérev siiresinin uzatilmasi igin
gerekli uyarilari yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

v Ilgili Fakiilte Kurul tiyelerinin gérev siiresi takibini saglamak ve uzatilmasi icin gerekli calismalari
yapmak.

v Odrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirmek ve gerekeni yapmak.
Fakdiltede yapilan islerin ilgili mevzuata uygun ve diizen iginde olmasini saglamak.

v Ogretim elemanlarinin ders ici ve ders disi sorunlarinin ¢dziimiine yardimc olmak, derslerin
etkin bicimde yiritilmesi icin gerekli yardim ve destedi saglamak.

v Ogrenci Isleri Sisteminde ders, derslik, 6gretim elemani tanimlama ve atamalarini kontrol edip,
varsa gerekli diizeltmeleri yapmak.

v Yar zamanh 6gretim elemanlarinin Insan Kaynaklar tarafindan bildirilen (icret tahakkuk
bildirimlerini kontrol etmek, SGK ise girisi icin gerekli sézlesme ve ise giris evraklarini Insan
Kaynaklari Midirligine dénem basinda teslim etmek ve doénem sonunda cikisi yapilacak
ogretim  elemanlarinin  ilgili sistem giincellemelerinin  yapilmasi icin Insan Kaynaklari
Middrligiine bildirmek.

v Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak,
ihtiyag duyulan malzemelerin temini igin islemleri yapmak.
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v Odgretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.
Konferans salonu, toplanti salonu, laboratuvarlar ve derslikleri ayarlamak ve diizenlemek.

v Fakdltenin web sayfasinin glincellenmesi icin atanan / ayrilan veya unvan degisikligi olan
personeli Insan Kaynaklari Midiirligiine bildirmek.

v Fakiiltenin ihtiyac duydugu tiim bakim ve onarim iglerini Yapi Isleri ile koordineli sekilde
yaptirmak.

Fakiiltenin ofis, derslik ve genel kullanim alanlarini denetlemek.
Sinav evrakini 6gretim sorumlularindan tutanak ile teslim alip, arsiviemek.

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

v Tanimlanmis olan sorumluluklari disinda Universite kosullarinin, is kapsaminin ve yénetimin
getirdigi sorumluluklar da yerine getirmek.

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

v' Fakiilteye ait tiim bilgi ve belgeleri kontrol altina alip arsivlemek.
3. Raporlama gergeklestirir.

v YOK Denetim raporlarini hazirlamak.

v' Fakillte Faaliyet raporlarini hazirlamak.

v" Yayin, proje ve kongre katiimlarini raporlamak.

Iletisim toplantilarina katilir.

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

IV. YETKI
Yaptidi isler cergevesinde yetkilidir.
V. EGITIM
GEREKLI TERCIH
On Lisans veya Lisans mezunu Yiiksek Lisans

VI. TECRUBE VE BILGI

GEREKLI TERCIiH

Minimum 5 yil benzer pozisyonda 5 yil ve Uzeri
tecriibesi olan

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

Problem Cézme, Planlama-Organizasyon
yetkinliklerine sahip

Tletigimi, temsil ve sunum becerileri
kuvvetli

i¢ ve dis paydaslarin memnuniyeti odakli
bakis agisina sahip
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VII. HATA VE RiSK

Yapilacak hata; Istanbul Okan Universitesinin calisma hayati ile ilgili resmi kurumlar, calisanlar ve
musteriler ile olan iligkilerini olumsuz yonde etkiler.

VIII. CALISILAN CEVRE

Ic Cevre:

Yonetim, idari ve akademik tiim galisanlar

Dis Cevre:

Ogrenciler, veliler, resmi kurum ve kuruluglar, YOK, tedarikgiler.

IX. DOKUMANLAR
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, Yonetmelik ve Yonergeler, Prosedirler, Talimatlar

X. CALISMA KOSULLARI

Calisma Yeri: Tuzla Kampiisii (Gerektiginde Mecidiyekdy Kampiisii)

Calisma Ortami: Ofis

Calisma Saatleri: 08.30 - 17.30 (Sorumluluklari geredi gerektiginde calisma saatleri disinda ve hafta

sonu calisir.)
Calisanin Adi-Soyadi Yoneticinin Unvani ve Adi-Soyadi
Imzasi Imzasi
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