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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Rektorliik Makaminin etkin ve verimli calisabilecegi ortami saglamak, verilen
talimatlar dogrultusunda giinliik ¢alisma programini hazirlamak, yapacaklar: goriismeleri diizenlemek, yurt ici
ve yurt dis1 gorevlerini organize etmek, temsil ve protokol hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

YETKINLIKLER:

[IBF, hukuk, siyaset bilimi, iletisim veya ilgili boliimlerden mezun olmak (tercihen)
Ozel kalem veya protokol isleyisi konusunda deneyimli olmak

iletisim ve temsil yetenegine sahip olmak

Yazili ve sozlil iletisim becerisi gli¢lii olmak

Resmi yazisma kurallarina hakim olmak

Organizasyon ve planlama becerisine sahip olmak

Zaman yonetimi ve koordinasyon becerisine sahip olmak

Etkinlik ve toplanti organizasyonlari konusunda tecriibeli olmak

Beklenmedik krizlerde hizli ve etkili ¢ozlimler liretebilmek

Ust diizey yéneticinin 6zel bilgilerini ve kurumsal bilgileri saklama sorumluluguna sahip olmak
Teknolojik yetkinliklere sahip olmak

MS Office ve dijital iletisim araglarini etkin kullanabilmek

Kurum ici yazisma ve belge yonetim sistemlerine hakim olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Rektorliik Makaminin etkin ve verimli ¢alisabilecegi ortami saglamak, verilen talimatlar dogrultusunda
glnliik calisma programini hazirlamak, yapacaklar1 gériismeleri diizenlemek,

Rektorliik makaminin is ve islemlerini yiiriitmek, emir ve talimatlarini ilgililere duyurmak, takip etmek,
istenilen bilgi ve belgeleri kurum i¢i ve kurum disindan zamaninda temin ederek Makama sunmak,
Rektorliik Makaminin tiim telefon gériismelerini saglamak ve randevu taleplerini iletmek,

Rektorlik Makaminin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlerini organize etmek, temsil ve protokol hizmetlerinin
yuriitmek,

Makama imza i¢in sunulan yazlari, yazisma kurallar1 agisindan kontrol etmek, varsa gerekli
diizeltmelerin yapilmasini ve imzalanan, havale edilen ya da isi bitenlerin ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

Makamca istenilen ya da Makama sunulan konularla ilgili arastirma ve incelemeleri yapmak,
tamamlayici bilgi ve belgeleri saglamak,

Ozel Kalem ile ilgili konularda kurum ici rutin yazismalar1 yapmak, kayit, havale, dosyalama ve takip
isleri ile Makamin yazismalarini yiiriitmek,

Ozel Kalem Biriminin arsivinin tertip ve diizenini saglamak, saklanmasi gereken her tiirlii yazi ve gizli
evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini, arsivlenmesini saglamak,

Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak,

Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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