Dokiiman No: GT.AAG.001

DEKAN YONETICI ASISTANI Yayin Tarihi: 22 Mart 2022

GOREV TANIMI Revizyon No:00

Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani:

Dekan Yonetici Asistani

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Ogrenci Dekani, Ogrenci Dekan Yardimcist.

Astlar:

PDRM Miidiirii, Klinik Psikolog Kidemli Uzman, Klinik Psikolog Uzman

Vekalet Eden:

Ogrenci Dekani Belirler

Gorevin Kisa Tanimi:

Dekan Yonetici Asistani, Istanbul Arel Universitesi Ogrenci Dekani’na bagli
olarak gorev yapar. Asistan, birimin tiim yazigsmalarini politika ve
prosediirlere uygun sekilde yiiriitmekten ve dekanlik hizmetlerinin
aksamadan devam edebilmesi i¢in Ogrenci Dekani’nin programini
olusturmaktan sorumludur. Ayrica 6grenciler ve birimler arasinda
olusabilecek idari uyusmazliklara iliskin sorusturmalarm takibi, yazigma,
raporlama ve arsivleme igleri asistanin gérev alanindadir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
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Birimin idari ve akademik birimlerle koordinasyonunu saglamak i¢in
Ogrenci Dekanina yardime1 olmak.

Ofisler arasi idari koordinasyon, rutin muhasebe islemleri, belgelerin
dahili takibini ve seyahat biletleri dahil olmak lzere seyahat
diizenlemelerini gergeklestirmek.

Bilgisayar veri tabanlarini olusturmak ve korumak.

Birime gelen telefonlar1 yanitlamak, ziyaret¢ilere yardimci olmak.
Ogrenci Dekanligim ilgilendiren idari ve akademik konularda evrak
takibini yapmak.

Toplant1 giindemlerini ve/veya toplant1 tutanaklarini hazirlamak.
Cesitli rutin yazili sorusturmalara zamaninda cevap vermek.
Toplant1 sonrasinda katilimcilara bilgi aktarmak ve argivleme
calismalarini yapmak.

Denetmenler i¢in gereken evrak hazirliklarini yapmak ve istatistik
verileri toplamak.

Sorun ¢6zlm slreci ve proje planlamalarinda boliim yonetimine ve
idari personele yardimci olmak.

Birim mailine gelen postalar1 ayristirmak, kontrol etmek, incelemek
ve paylagmak.

Baski1 ve bakim hizmetlerini talep etmek.

Gorevlendirildigi takdirde is ile iliskili ¢esitli gérevleri yerine
getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Duzeyi:

Egitim: En az Lise mezuniyeti.
Deneyim: Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 3
yil tecriibe.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Malzeme, ekipman ve/veya hizmetleri diizenleme ve envanter
kontrollne iligkin bilgi sahibi olmak.
Sozlu ve yazih olarak etkili iletisim kurabilmek.




Veri toplayabilmek, bilgileri derleyebilmek ve raporlari
hazirlayabilmek.

Yapilan bakimlarin kaydini tutmak.

Istatistiksel veri toplayabilmek ve analiz edebilmek ve rapor
hazirlayabilmek.

Takvimleri diizenleyebilmek ve gérismeleri planlayabilmek.
Veri tabanini yonetebilmek.

Sorunlari analiz edebilmek ve ¢dzebilmek.

Yazili materyal Uretebilmek, olusturabilmek ve dizenleyebilmek.
Organizasyon ve koordinasyon yapabilmek.

Genel muhasebe ilkelerine iligkin bilgi sahibi olmak.

Toplanti tutanaklarini tutabilmek ve yazili aktarabilmek.

Kurum Ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIiG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:




