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Universitemizde; “Fakiilte Sekreteri” pozisyonunda gorevlendirilmek iizere, gdrev
taniminda detaylandirilmis olan siiregleri uygun yetkinlikleri ile yiiriitebilecek takim arkadasi
artyoruz:

Genel Nitelikler:

Lisans mezunu,

Tercihen, Yiiksek Ogretim Kurumlarinda / Devlet veya Vakif Universitelerinde ilgili
pozisyonda en az 2 yil ¢alismis

Akademik is akis1 ve yazisma literatiiriine, dosyalama sistemine hakim

Tercihen, pozisyonunun gerektirdigi siiregleri yiiriitebilmek tizere 2547 sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu’ nun ilgili maddelerine vakif

Iyi derecede Ingilizce bilen

MS Office programlarini, interneti ve ofis ekipmanlarini etkin olarak kullanabilen
Sozli ve yazili iletisim yetenegi giiclii

Planlama, organizasyon ve zaman ydnetimi konularini etkin olarak yiiriitebilen
Coziim odakly, is takibi konusunda dikkatli ve disiplinli

Isinin gerektirdigi teknik bilgileri 6grenmeye agik, takim ¢alismasina yatkin
Prezantabl, insan iliskilerinde basarili, pozitif yaklasim odakli

Erkek adaylar i¢in askerlikle bir ilisigi olmayan

Ankara’ da ikamet eden

Gorev Tanmimi:

Akademik bir yapidaki bagh oldugu fakiilte ve enstitlilerine ait her tiir operasyonel
stireci diger destek boliimlerle igbirligi i¢inde yiirtitmek

Sorumlu oldugu akademik yapinin, idari boliimler ile ilintili is akisini1 koordine etmek
Ofis yonetimi, evrak takibi ve telefon/yazigma trafigini titizlikle yonetmek

Isin yiiriitiilmesi i¢in gereken siirecleri arastirmak, gerekli liste ve raporlar
hazirlamak, dosyalamalar1 yapmak, gereken tiim belge ve dokiiman akigini yonetmek
Bagli bulundugu akademik yapinin kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigmalarini yapmak
ve gerektirdigi isleyisi etkin olarak yiiriiterek sonuc¢landirmak

Bagli bulundugu fakiilte dekaninin ajandasini takip etmek, giinliik is planini, ofis i¢i
ve dis1 toplantilarin1 organize etmek

Gerektiginde iiniversite blinyesindeki diger benzer pozisyonlara destek olmak

ligilenen adaylarin; ilgili pozisyonun referans kodunu belirterek 6zgegmislerini
jobs@tedu.edu.tr adresine iletmeleri gerekmektedir.
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