DEKAN SEKRETERI Béliim No:
GOREV TANIMI GT-INK. 055

Adi-Soyadi:

Pozisyon: Dekan Sekreteri

Boliim: Ilgili Fakiilte / Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Pozisyonlar / Onay Mevki: lgili Fakiilte Dekani / Fakiilte Sekreteri /
Genel Sekreter

1. ISIN AMACI

Istanbul Okan Universitesinin amag ve hedefleri dogrultusunda, bagl oldugu Fakdiltenin idari isleyisinin
en etkin sekilde gerceklestiriimesini saglamak igin bagh oldugu Fakiilte Dekaninin sekreteryal iglerini en
etkin sekilde gergeklestirmek.

2. ISIN BOYUTU
Mali: Bagh Calisanlar:

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

3. SORUMLULUKLAR

Universitenin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda; yayimlanmis tiim gecerli yénetmelik, talimat, yasal
mevzuat ve kanunlar cercevesinde, Universitenin ilke ve kurallarina uyum icinde calismalarini
gergeklestirir.

4. Bagh oldugu Fakiilte Dekani ile boliim baskanlari ve dgretim elemanlari arasindaki
iletisimi saglar.

e Dekanin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yirutir.

e Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

e Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yir{tr.

e Dekanin kurum igi ve kurum digi randevu isteklerini diizenler.

e Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

e Dekanin gérevlendirmelerinde gbrevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip eder
ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

e Fakilte kurullarinin  (Yonetim  Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) gilindemlerini bir giin énceden Fakiilte Sekreterliginden alir ve dagitimini yapar.
Kararlarin imzalanmasinda Fakiilte Sekreterine yardimci olur.

e EBYS lzerinden gelen evrak akisini takip eder.

e Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlanmasini saglar.

e Acllis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

e Dekanhdin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
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5. Raporlama yapar.
 Ilgili Fakiilte Dekanina, Genel Sekretere ve ilgili birimlere istenildiginde rapor verir.

6. Tanimlanmis olan sorumluluklan disinda Universite kosullarinin, is kapsaminin ve
yonetimin getirdigi sorumluluklar da yerine getirir.

IV. YETKI
Yaptid isler gercevesinde yetkilidir.
V. EGITIM
GEREKLI TERCiH
On Lisans Mezunu Lisans

VI. TECRUBE VE BILGI

GEREKLI TERCIiH

Minimum 2 yil benzer pozisyonda 2 yil ve Gzeri
tecriibesi olan

Cok Iyi derecede MS Office bilgisi
Orta derecede Ingilizce bilgisi

Problem Cézme, Planlama-Organizasyon
yetkinliklerine sahip

Tletigimi kuvvetli
i¢ ve dis paydaslarin memnuniyetinin
saglanmasi

VII. HATA VE RISK

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

VIII. CALISILAN CEVRE

Ic Cevre:

Yénetim, idari ve akademik tim calisanlar

Dis Cevre:

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

IX. DOKUMANLAR

2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu, Yonetmelik ve Yonergeler, Prosediirler, Talimatlar
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X. CALISMA KOSULLARI

Calisma Yeri: Tuzla Kampiisii (Gerektiginde Mecidiyekdy Kampiisii)

Calisma Ortamu: Ofis

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

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