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	Görev Unvanı:

	Rektör Özel Kalemi

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Rektör

	Astları:

	

	Vekalet Eden:

	Rektörün uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Rektörün günlük iş akışını düzenlemek, tüm idari ve operasyonel işlemleri koordine etmek ve Rektörün zamanını etkin bir şekilde yönetmekle sorumludur. Bu pozisyon, Rektörün iç ve dış paydaşlarla olan ilişkilerini destekler, önemli toplantı ve etkinliklerin düzenlenmesine yardımcı olur, yazılı ve sözlü iletişimi sağlar ve Rektörün görevlerini etkin biçimde yerine getirebilmesi için gerekli hazırlıkları yapar.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Rektörün günlük ajandasını düzenlemek, toplantıları ve etkinlikleri koordine etmek, öncelikli görevleri belirlemek,
2. Rektör adına yapılacak resmi yazışmaları hazırlamak, gerekli belge ve raporları zamanında oluşturmak,
3. Rektörlüğe gelen talepleri değerlendirmek, önem derecesine göre sınıflandırmak ve ilgili birimlerle iletişimi sağlamak,
4. Rektörlük ile üniversitenin akademik ve idari birimleri arasında etkin bilgi akışını sağlamak,
5. Rektörün katılacağı iç ve dış toplantılar için gerekli hazırlıkları yapmak, toplantı notlarını almak ve sonuçları ilgili taraflarla paylaşmak,
6. Rektörlük makamına ait belge ve evrakların düzenli şekilde arşivlenmesini sağlamak, dokümantasyon süreçlerini yürütmek,
7. Rektörün katılacağı tören, etkinlik ve organizasyonlarda gerekli koordinasyonu sağlamak,
8. Rektörün resmi seyahat programlarını planlamak, lojistik ve yazışma süreçlerini yürütmek,
9. Rektör için hazırlanan rapor, yazışma ve sunumları derlemek, ihtiyaç duyulan konularda araştırma yapmak ve bilgi sunmak,

10. Üniversite içi ve dışı paydaşlarla Rektör adına iletişimi sağlamak ve koordinasyonu yürütmek,
11. Rektörün yazılı ve sözlü iletişim süreçlerini takip etmek, metinlerin kurumsal dil ve içerik açısından uygunluğunu sağlamak,
12. Rektör tarafından verilen özel görevleri yerine getirmek, süreçleri takip etmek ve raporlamak,
13. Gerektiğinde Rektörlük makamı adına temsil görevini yerine getirmek.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 2 yıllık deneyim.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· İyi derecede yazılı ve sözlü Türkçe ve İngilizce bilgisi,
· MS Office programlarını etkin kullanabilme (Word, Excel, PowerPoint),
· Güçlü organizasyon ve zaman yönetimi becerisi,
· Çoklu görevleri etkin şekilde yürütebilme,
· Yüksek iletişim becerisi ve temsil yeteneği,
· Yazılı raporlama ve sunum hazırlama konusunda deneyim,
· Proaktif, çözüm odaklı ve gizlilik bilincine sahip olmak,
· Stres altında çalışabilme ve hızlı karar verebilme yeteneği,
· Kurumsal temsil ve profesyonel duruş sergileyebilme.


	Kurum İçi Kademesi:
	

	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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