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	Görev Unvanı:

	Genel Sekreter Yardımcısı

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Genel Sekreter

	Astları:

	

	Vekalet Eden:

	Genel Sekreterin uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Üniversitenin genel sekreterlik faaliyetlerini desteklemek amacıyla idari süreçlerin etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamakla sorumludur. Bu pozisyon, üst yönetimin günlük işleyişinde etkin rol oynayarak, yöneticilere stratejik ve operasyonel desteğin sağlanmasında önemli bir görev üstlenir. Genel Sekreter Yardımcısı, genel sekreterliğin idari ve operasyonel görevlerini yerine getirirken, yazışma, toplantı organizasyonu, veri yönetimi, dokümantasyon ve raporlama gibi kritik işlemleri yönetir.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Genel Sekreter’e, fakültelere ve diğer birimlere yönelik idari destek sağlamak; günlük operasyonel işlerin düzenli bir şekilde ilerlemesini temin etmek,
2. Üniversitenin resmi yazışmalarını takip etmek, gelen ve giden evrakları düzenli olarak kontrol etmek ve yazılı belgelerin doğru şekilde arşivlenmesini sağlamak,
3. Üniversitenin üst düzey toplantılarına ilişkin organizasyonları yapmak; gündem hazırlamak, toplantı tutanaklarını almak ve kararların takibini gerçekleştirmek,
4. Üniversite içindeki çeşitli faaliyetlerle ilgili düzenli raporlar hazırlamak; ilgili verileri toplamak ve analiz etmek, raporların üst yönetime sunmak,
5. Üniversitenin idari projelerine katkı sağlamak; proje süreçlerinin takibini yapmak, kaynakların doğru şekilde planlanmasını sağlamak ve projelerin başarılı bir şekilde yürütülmesine yardımcı olmak,
6. İç ve dış paydaşlarla olan iletişimi yönetmek, bilgi akışının düzenli ve zamanında olmasını sağlamak; fakülteler ve diğer birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak,
7. Üniversitenin bütçe süreçlerine katkı sağlamak, harcama taleplerini değerlendirmek ve harcamaların izlenmesini sağlamak,
8. Üniversitenin idari işleyişine dair prosedürlerin geliştirilmesine katkı sağlamak, mevcut işleyişin iyileştirilmesi için çözüm önerileri sunmak,
9. Genel Sekreter tarafından verilen diğer idari görevleri yerine getirmek ve gerektiğinde üniversitenin idari faaliyetlerine destek olmak.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 3 yıllık deneyim.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· İleri düzeyde yazılı ve sözlü İngilizce bilgisine sahip olmak, ikinci bir yabancı dil tercih edilir,
· MS Office programlarını (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) etkin bir şekilde kullanabilmek,
· Raporlama, yazılı iletişim ve sunum becerilerine sahip olmak,
· Analitik düşünme yeteneği gelişmiş, dikkatli ve detaylara önem veren bir çalışma tarzına sahip olmak,
· Organizasyon ve zaman yönetimi konusunda yüksek beceriye sahip olmak, çoklu görevleri etkin bir şekilde yönetebilmek,
· İnisiyatif alabilen, çözüm odaklı ve takım çalışmasına yatkın olmak,
· Üniversite içindeki idari süreçlere hâkim olmak, üniversite kültürünü ve organizasyon yapısını anlayabilecek düzeyde bilgi sahibi olmak,
· Güçlü iletişim becerilerine sahip olmak, iç ve dış paydaşlarla etkili iletişim kurabilmek, diplomatik bir yaklaşım sergilemek,
· Yüksek düzeyde gizlilik ve profesyonellik anlayışı ile çalışabilmek.

	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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