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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Pozisyon Adi Fakiilte idari Gorevlisi
Bagh Oldugu Departman Genel Sekreterlik
Bagh Oldugu Birim -

Bagh..Old.u gu Pozisyon Fakiilte Dekam

(1. Yoneticisi)

Bagh Oldugu Pozisyon Genel Sekreter

(2. Yoneticisi)
Kendisine Bagh Pozisyon(lar) -

ISIN GENEL TANIMI

Istinye Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; gorev aldig1 fakiiltenin
tiniversite hastanesindeki 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerinin akademik ve idari ihtiyaglarmi zamaninda
karsilamak ve iletisim koordinasyonunu saglamak amaciyla Dekan tarafindan yonlendirilen gorevleri yerine
getirir ve siire¢ esgiidiimlemesinde aktif rol alir.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

= Bagli bulundugu fakiilte Dekaninin teblig edecegi gorevler dogrultusunda tiniversite hastanesi ve
tiniversite arasinda iletisim koordinasyonunu saglar.

= Fakiiltesine mensup 6grencilerin hastanede gergeklesen yoklama, ders, sinav ve uygulamalarinin
kontrol, plan ve raporlamasini saglar.

»  Universite hastanesinde gorev yapan akademik personelin idari ihtiyaglarinin zamaninda temin
edilmesini saglar.

* Universite hastanesinde bulunan kiitiiphanedeki kitaplarmn ve yaymlarin kullanimi konusunda
fakiiltesinde 6grenim goren dgrencilerle paylasir.

=  Gorev alanina dahil olan 6grencilerin staj programlarini hazirlar.

* Bagl bulundugu ydneticisi ya da Istinye Universitesi iist yonetimi tarafindan, yetki ve sorumluluk
alanlan ile ilgili verilecek diger gorevleri yerine getirir.

= Istinye Universitesi tarafindan ilan edilmis olan etik, disiplin, ¢alisma ve isyeri kurallarina uygun
davranr.
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= Risk degerlendirmelerine katkida bulunur, kazalari, meslek hastaliklarini, tehlikeleri bildirir.

» Isyerinde gegerli disiplin diizenlemeleri ile 2547 say1h Yiiksekogretim, 4857 sayili Is Kanunu ve

6331 sayil Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu ile sair ilgili mevzuata uyar.

IS GEREKLILIKLERI

Egitim Diizeyi

Egitim Alam

Toplam Deneyim

Yabanca Dil Bilgisi

Bilgisayar Bilgisi

Sertifika, Ehliyet, vs.

Calisma Kosullar1 ve Riskler

Bilgi, Beceri ve Teknik Gereklilikler

YETKINLIKLER

En az Lisans mezunu olmak.

Universitelerin Biiro Yonetimi, Isletme, Iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi ve Siyasal Bilimler Fakiiltesi
boliimlerinden herhangi birinden mezun olmak.

Asistanlik ve idari koordinasyon alaninda en az 2 yil aktif rol
almis olmak.

Ingilizce (Iyi)
Microsoft Office, EBYS

Ofis ortaminda ¢aligmak,
Gerekli durumlarda ¢alisma saatleri diginda gorev
yapabilmek.

2547 sayil Yiiksekogretim, 6grencilere iliskin yonetmelik ve
diger ilgili mevzuatlara uygulama diizeyinde hakim olma.

Arastirmaci olma
Yeniliklere agik olma

= Takim galismasina yatkin olma

ONAYLAR

INSAN KAYNAKLARI
ADI SOYADI:
TARIH:

IMZASI:

CALISAN YONETICI
ADI SOYADI: ADI SOYADI:
TARIH: TARIH:
IMZASI: IMZASI:

Planlama ve organizasyon becerisine sahip olma
Detayli calisma konusunda etkin olma
Detaylara nem verme becerisine sahip olma
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