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	Görev Unvanı:

	Mütevelli Heyeti Başkanı Özel Kalemi

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Mütevelli Heyeti Başkanı

	Astları:

	

	Vekalet Eden:

	Mütevelli Heyeti Başkanının uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




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

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	
1. Mütevelli Heyeti Başkanı’nın günlük ajandasını düzenlemek, toplantıları ve etkinlikleri koordine etmek, öncelikli görevleri belirlemek,
2. Başkanın yerine getireceği resmi yazışmaları hazırlamak, gerekli belgeleri ve raporları zamanında oluşturmak,
3. Başkanın dışarıdan gelen taleplerini değerlendirmek, önemli konuları öne çıkarmak ve ilgili paydaşlarla iletişimi sağlamak,
4. Mütevelli Heyeti ve üniversite yönetimi arasında etkin bir bilgi akışını sağlamak, iç ve dış iletişim süreçlerini koordine etmek,
5. Başkanın katılacağı iç ve dış toplantılara dair hazırlıkları yapmak, toplantı notlarını almak ve sonuçları ilgili kişilerle paylaşmak,
6. Mütevelli Heyeti ile ilgili belgeleri organize etmek, arşiv düzenini sağlamak ve dokümantasyon süreçlerini yönetmek,
7. Başkan’ın katılacağı etkinlikler ve görüşmeler için gerekli hazırlıkları yapmak ve organizasyonel destek sağlamak,
8. Başkanın resmi seyahat programlarını düzenlemek, seyahat planlaması yapmak, gerekli lojistik ve dokümantasyonu sağlamak,
9. Başkan için yapılan önemli raporları, yazışmaları ve belgeleri derlemek, belirli konularda araştırma yaparak Başkan’a gerekli bilgiyi sunmak,
10. Başkan’ın resmi programlarının dışındaki sosyal etkinliklerini organize etmek ve katılımı sağlamak,
11. Başkan’a destek olmak amacıyla üniversitenin idari birimleri ve diğer paydaşlarla iletişimde bulunmak, koordinasyon sağlamak,
12. Başkan’ın tüm yazılı iletişim süreçlerini denetlemek ve düzenlemek, metinlerin kalitesini ve tutarlılığını sağlamak,
13. Başkan’ın verdiği özel görevleri yerine getirmek, süreçleri izlemek ve gerekirse başkalarına yönlendirmek,
14. Çeşitli idari ve organizasyonel projelere katkıda bulunmak, gerektiğinde başkanlık adına temsil yapmak.


	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 bilgisine sahip olmak,
· MS Office programlarını etkin şekilde kullanabilmek ,(Word, Excel, PowerPoint).
· Yüksek düzeyde organizasyon yeteneğine sahip olmak, zaman yönetimi konusunda başarılı olmak,
· Çoklu görevleri etkin bir şekilde yönetebilen, dikkatli ve titiz çalışabilen olmak,
· İletişim becerileri yüksek, insan ilişkilerinde başarılı, takım çalışmasına yatkın olmak,
· Güçlü yazılı ve sözlü ifade becerilerine sahip olmak, yazılı raporlama ve sunum hazırlamada deneyim sahibi olmak,
· Proaktif, çözüm odaklı ve yaratıcı düşünebilen olmak,
· Gizliliğe ve profesyonelliğe önem veren, güvenilir ve sorumluluk sahibi olmak,
· Strese dayanıklı, hızlı karar verme yeteneğine sahip olmak,
· İnisiyatif alabilen ve liderlik özelliklerine sahip olmak.


	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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