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A. [bookmark: _GoBack]GÖREV TANIMI
Derecelendirme ve Protokoller Koordinatörlüğü personeli, Koordinatör ile birlikte çalışarak, protokol yazışmaları ve derecelendirme süreçlerine doğru şekilde işlemesini sağlar. Belirli derecelendirme kriterlerinin izlenmesi ve protokol düzenlemelerinin yapılmasında görev alır. Aynı zamanda belge düzenleme, toplantı organizasyonları gibi günlük işlemlerde yardımcı olur.
B. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI

· Protokol belgelerinin taslağını hazırlamak, dosyalamak, yazışmalarını düzenlemek ve ilgili kişilere iletmek.
· Derecelendirme ve protokol belgelerinin takibini sağlamak.
· Derecelendirme süreçlerinde izlenen adımları takip etmek ve verilerin güncel tutulmasını sağlamak.
· Derecelendirme süreçleri için veri toplama ve analiz yapma.
· Koordinatörün yönlendirmeleri doğrultusunda yazılı raporların hazırlanmasında yardımcı olmak.
· İlgili dokümanların düzenlenmesi ve arşivlenmesi.
· Kurum içindeki diğer departmanlarla iletişimi koordine etmek ve derecelendirme ve protokol ile ilgili bilgilendirmeleri sağlamak.
· Protokol gereksinimlerine yönelik lojistik düzenlemeleri yapmak (toplantılar, ziyaretler, etkinlikler vb.)
· Gerekli görüldüğünde dış protokol yazışmalarını organize etmek.
· Protokol iş akışını takip etmek, hatalı belgeleri belirleyerek düzeltmek.
· Kurum içi ve dışı toplantılarla ilgili organizasyonları ve hazırlıkları yapmak.
· Protokol ve derecelendirme konularında ortaya çıkan taleplerin karşılanmasına destek sağlamak.
· Protokol yazışmalarının doğru ve zamanında yapılmasını sağlamak.
· İç ve dış paydaşlarla yazılı iletişimin sürdürülmesi.
· Protokol ve derecelendirme süreçlerinde bilgi akışını yönetmek.
· Protokol süreçlerinin gerektirdiği belgeleri hazırlamak ve ilgili kişilere iletmek.
· Verilen görev doğrultusunda derecelendirme süreçlerini koordine etmek.
· Kurum içi bilgilendirme toplantılarının organizasyonuna destek olmak.
· Protokol ve derecelendirme ile ilgili konularda gelen telefonlara ve e-postalara yanıt vermek.

C. VEKÂLET DURUMU
Görevinde bulunmadığı zamanlarda vekâlet edecek unvan: Derecelendirme ve Protokoller Koordinatörlüğü Personeli




D. GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşıyor olmak.
Aşağıda listelenen Kanunlar hakkında bilgili olmak;
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
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