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	Görev Unvanı:

	Stratejik Planlama ve İş Geliştirme Müdür Yardımcısı


	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Stratejik Planlama ve İş Geliştirme Müdürü


	Astları:

	Stratejik Planlama Uzmanı, Stratejik Planlama Uzman Yardımcısı

	Vekalet Eden:

	Stratejik Planlama ve İş Geliştirme Müdürü’nün uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Üniversitenin stratejik planlama ve iş geliştirme çalışmalarının yürütülmesinde Müdüre destek olur; stratejik planlama süreçlerinin koordinasyonuna katkı sağlar, uygulamaları takip eder ve raporlar.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Üniversitenin vizyon, misyon ve stratejik hedeflerinin belirlenmesi çalışmalarında Müdüre destek olmak,
2. Stratejik planlama çalışmalarının koordinasyonunda görev almak ve ilgili birimlerle iş birliği sağlamak,
3. Kurum içi kapasite, hizmet etkinliği ve kullanıcı memnuniyetine yönelik analiz çalışmalarını yürütmek veya yürütülmesine katkı sağlamak,
4. İş geliştirme faaliyetlerinin uygulanmasını takip etmek, raporlamak ve iyileştirme önerileri sunmak,
5. Stratejik planlama kapsamında yürütülen destek hizmetlerini koordine etmek,
6. Üniversitenin yıllık faaliyet raporlarının hazırlanmasına katkı sağlamak,
7. Yeni hizmet ve proje fırsatlarının belirlenmesine yönelik analiz çalışmaları yapmak,
8. Üniversitenin SWOT analizlerinin hazırlanmasına destek olmak,
9. Görev alanıyla ilgili araştırma ve geliştirme faaliyetlerinde bulunmak,
10. Üniversite faaliyetlerine ilişkin veri ve bilgilerin toplanması, tasnif edilmesi ve analiz edilmesini sağlamak,
11. Performans ve kalite ölçütlerinin geliştirilmesine katkı sağlamak,
12. Birimlerin performans ve kalite ölçütlerine uyumunu izlemek ve raporlamak,
13. Yönetim bilgi sistemlerine ilişkin çalışmalarda ilgili birimlerle koordinasyon sağlamak,
14. Kalite yönetim sistemi çalışmalarının yürütülmesine destek olmak,
15. Kalite politikası ve kalite hedeflerinin uygulanmasını izlemek ve iyileştirme önerileri sunmak,
16. Görevi ile ilgili süreçleri Arel Üniversitesi Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde yürütmek,
17. Uygulamada karşılaşılan sorunlara yönelik çözüm önerileri geliştirmek,
18. Görev alanına giren mevzuat, yönetmelik ve yönergeleri takip etmek ve görüş bildirmek,
19. Birim personelinin koordinasyonuna katkı sağlamak,
20. Personelin gelişimine yönelik eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesine destek olmak,
21. Verimliliği artırmaya yönelik çalışma yöntemleri geliştirilmesine katkı sağlamak,
22. Bilgi güvenliği ile ilgili riskleri tespit ederek Müdüre raporlamak.


	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin lisans ve üzeri düzeyindeki ilgili bölümlerinden mezun olmak,
· Yükseköğretim kurumlarında idari süreçler konusunda 8 yıl deneyime sahip olmak,


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Etkin iletişim becerisi,
· Planlama ve organizasyon yeteneği,
· Zaman yönetimi becerisi,
· Ekip çalışmasına yatkınlık,
· Temel bütçeleme bilgisi,
· Temel mevzuat bilgisi.

	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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