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GOREV TANIMI Revizyon No:00
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Gorev Unvani: Girisimcilik ve Liderlik Ofis Miidiirti

Ust Yonetici / Yoneticileri: Ogrenci Dekani

Astlarn: Girisimcilik ve Liderlik Uzman Yardimecis1, Ogrenci Kuliipleri Spor Uzman
Yardimcisi.

Vekalet Eden: Ogrenci Dekani Belirler

Gorevin Kisa Tamm: Girisimcilik ve Liderlik Ofisi Miidiirii, Istanbul Arel Universitesi Ogrenci

Dekanligma bagli olarak gérev yapar. Ogrencilerin girisimcilik ve liderlik
becerilerinin gelistirilmesi amaciyla programlar olusturmaktan sorumludur.
Ayrica 6grenci kuliiplerinin kurulus ve isleyisinde danismanlik rolii istlerin,
organizasyonlarina destek olur ve 6grencileri yonlendirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: 1. Kisa ve uzun vadeli kurumsal amaglar, hedefler, stratejik planlar,
politikalar ve ¢alisma usulleri olusturmak ve gerceklestirmek;
program ve kurum verimliligini izlemek ve degerlendirmek ve
tyilestirme i¢in gereken degisiklikleri yapmak.

2. Ofis yoneticisi gérevlerinden dolay1 Ogrenci Dekanligina ve

Universite Yonetimine karsi sorumludur.

Universite politika ve prosedirlerine uymak.

Personel gizlilik taahhitnamesine uygun davranmak

Universitemiz sporcularmin spor gegmisleri ve sportif basarilarini

dikkate alarak burs komisyonuna éneride bulunmak,

6. Ogrenci Kuliiplerinin ihtiyaglarini belirlemek, siireclerini ve
projelerini planlamak,

7. Ogrenci Kuliiplerinin siireglerinin, diger siireglerle
iligkilendirilmesini saglamak,

8. Ogrenci Kuliiplerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesini
denetlemek,

9. Ogrenci Kuliiplerinin iliskin prosediir ve talimatlarin hazirlanmasini
saglamak,

10. Birim personelinin mesleki gelisimine iliskin seminer, toplant1 ve
egitimlere yonlendirmek.

11. Birim i¢i ve birim dig1 dokiimantasyonu saglamak,

12. Birim arsivini diizenli tutmak,

13. Universiteye yeni gelen dgrencilere, iiniversite, kurallar ve yakin
cevre hakkinda tanitict bilgi vermek; 6grencinin ¢evreye ve
liniversiteye aligmasina katki saglamak,

14. Universite dgrencilerinin ilgi ve yetenekleri dogrultusunda Ogrenci
Kuliipleri ¢aligmalar1 yapmalari i¢in kurs, caligma gruplar1 ve
faaliyetlerin olusturulmasina katki saglamak,

15. Ogrenci Kuliipleri ile ilgili 6grencilerin aktif olabilecekleri
yarigmalar diizenlemek,

16. Cesitli konular1 iceren atdlyeler agarak, 6grencilerin ilgi alanlarina
gore bilgi edinmelerini saglamak,
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Ogrencilerin yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina yardim etmek ve
Ogrenci Kuluipleri faaliyetlerine 6zendirmek

Universitenin acildig1 senelerde ag1lis ve kapanis programlari
diizenleyerek 6grenci kuliiplerinin ve faaliyetlerin duyurulmasini
saglamak,

Ogrenci kuliibii kurmak isteyen dgrenci topluluklarmi, dgrenci kuliip
kurma agamalar1 hakkinda bilgilendirmek ve kuliip basvurularini
almak,

Ogrenci Toplulugu olarak yapilmasi planlanan faaliyetleri
denetlemek,

Kuliip evraklarinin, bagkanlarin danigsmanlarin degisim evraklarini
guincellemek ve giincellenmesini takip etmek,

Ogrenci kuliip ve topluluklarin diizenlemek istedikleri faaliyetler i¢in
izin formlarmin almak ve resmi yazilarinin yazilmasmi saglamak,
Ogrenci kuliip ve topluluk faaliyetlerinin afislerinin program
oncesinde almak, birimin sosyal medya hesaplar1 ve liniversitenin
web sitesine konulup duyurulmasini saglamak,

Ogrenci kuliip ve topluluklarin diizenledikleri faaliyetlerin
tamamlandiginda kendilerinde faaliyetin gorsellerini ve bilgileri
alarak arsivlemek,

Ogrenci kuliip ve topluluklarla isleyis hakkinda bilgi vermek ve
kendi faaliyetleri hakkinda gériismeler yapmak,

Ogrenci Kuliipleri faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesi i¢in 6grenci kuliiplerinin koordinasyonunu saglamak,
Universiteden ayrilmak isteyen dgrencilerin ilisik kesme onaymi
vermek,

Ogrenci Kuliipleri biinyesinde haftalik ve aylik faaliyet raporlari,
faaliyetlerin ayrintili olarak excell formatina girilmesi, kuliip
etkinlikleri- haber metinlerinin takibi, diger birimlerden gelen yazi-
gorsel ve metin taleplerinin tamamini olusturmak,

Ogrenci Kuliipleri 6diil toreni diizenlemek

Ogrenci kuliipleri tanitim giinleri diizenlemek

Ogrenci kuliipleri Festivali diizenlemek

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Duzeyi:

Egitim: Yiiksek Lisans derecesi (Ilgili bir alanda Doktora derecesi

tercih edilmektedir); dogrudan belirtilen gérev ve sorumluluklarla

ilgili en az 5 y1l deneyim.

Deneyim: Universitelerde veya profesyonel is hayatinda benzer bir
pozisyonda en az yedi yillik deneyim tercih edilmektedir.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Giglii iletisim ve ¢evreye uyum saglama becerisi ve farkli gruplarin
oldugu bir toplulukta farkli insanlarla etkili ¢alisabilmek.

Biit¢e hazirlama ve mali yonetim becerisine sahip olmak.
Bagimsiz yargi yetkisi kullanabilme ve farkli alic1 ve/veya medya
kaynaklarini yonetebilmek ve onlara bilgi saglayabilmek.

Miisteri hizmetleri standartlar1 ve prosediirlerine iligkin bilgi sahibi
olmak.

Program planlama ve uygulama becerilerine sahip olmak.

Faaliyet ve usulleri inceleme ve yeniden yapilandirma, politika
olusturma ve yeni strateji ve usuller gelistirme ve bunlar1
gerceklestirme becerisine sahip olmak.




Uyusmazlik ¢6ziimii ve / veya arabuluculuk becerilerine sahip olmak.
Programlar1 planlayabilmek, 6l¢cmek ve degerlendirebilmek.
Ogrenci destek programlar ve hizmetlerine iliskin bilgi sahibi olmak.
Alternatif fon/gelir kaynaklarini belirleyebilmek ve giiveligini
saglayabilmek.

Is atamalarim diizenleme, 6nceliklendirme ve planlama dahil olmak
tizere ¢alisanlar1 denetleyebilmek ve onlara egitim verebilmek.
Yiiksek diizeyde kisilerarasi iligkiler ve toplum iliskileri becerisine
sahip olmak ve farkli gruplarin oldugu bir toplulukta iletisim
kurabilmek ve etkili caligabilmek.

Is birligine dayali bir is ortanm gelistirebilmek.

Farkl kitlelerle etkin bir sekilde calisabilmek.

Calisan gelisimini saglama ve performans yonetimi becerisi.
Degerlendirme ve yonlendirme becerileri.

Mali/is analizi tekniklerine iligkin bilgi.

Ogrenci gelistirme teorisi ve dgrenci personel ydnetimine iliskin
bilgi.

Uzmanlik alani dahilindeki goniilliileri ise alabilmek, egitebilmek,
denetleyebilmek ve motive edebilmek.

Ogrenci konseyi ilkeleri ve prosediirlerine iliskin bilgi sahibi olmak.
Akademik personel ve/veya idari personel ise alma prosediirlerine
iliskin bilgi.

Kurum Ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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Kadro Unvani:
Tarih:
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ONAY (TEBLIiG EDEN)
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