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GOREVIN ADI: YONETICI ASISTANI

GOREVIN KAPSAMI: Tirkiye Satrang Federasyonunun is ve islemlerinin yerine getirilmesi,
izlenmesi konularinda ydnetim gérevinin yerine getiriimesinde, Federasyon Baskani igin iller,
birimler ve federasyon merkezi arasinda koordinasyonun saglanmasi, Federasyon Baskaninin is
akisi dogrultusunda yapacadi uygulamalari planlamak, koordine etmek Yonetici Asistaninin
goérevlerini kapsar.

SORUMLULUK: Goérevlerini yerine getirirken Federasyon Baskani ve Genel Sekretere karsi

sorumludur.
GOREVI:

1. Federasyon Baskanini; davranis, meslek ahlaki, egitim ve becerileri ile en iyi sekilde
temsil eder, en zor anlarda bile kendi dogrularindan 6din vermeden Federasyon
Baskaninin iglerini kolaylastirir,

2. Federasyon Baskanini en iyi sekilde temsil eder, gérevinin bilincinde olarak yogun
zamanlarda Federasyon Baskanina destek verir,

3. Federasyonun calisma prensiplerini, politikalarini, uygulamalar tim bilimselligi ile ele
alir,

4, Insan iliskilerini 6ne alir, gerektiginde Federasyon Baskaninin sag kolu olacak sekilde
calisir, is disiplinini kendisine prensip edinir,

5. Federasyon Baskanina ait isleri planlar, organize eder, koordinasyonda aktif roller
ustlenir,

6. Federasyon Baskaninin yoklugunun en aza indirgenmesini amaclar, diger kisi ve
kuruluslar arasinda képria gérevini Gstlenir,

7. Federasyon kurullar ile Baskan arasinda koordinasyonu, iletisimi saglar,

8. Yodun ve tempolu uygulamalarda, kendi bilgilerini ve sosyal becerilerini kullanir,
Federasyon Baskaninin is arkadasidir,

9. Federasyon Baskaninin planlamalarn dogrultusunda federasyondaki diger boltimlere is
paylasimini saglar, gérev aktarimi yapar,

10. Federasyon Baskanina isle ilgili konularin yaninda 6zel yasami ile ilgili konularda da
yardimci olur. (Odemeleri, esinin ajandasi, cocuklari, annesi, arkadaslari, kulipleri
vb.)

11. Davranislarini kontrol ederek &énemli saygl kurallarini, tanisma ve tanistirma
kurallarini, 6nemli goérgl kurallarini, zarif bir gorinim icin gerekenleri, mesleki
sorumluluklari mutlaka bilerek uygular,

12. Gorevlerini yerine getirirken;

Yo6neticiyi tanir,
Ydneticiyi temsil eder,
Yoéneticiyi yonetir,
Dogru dinler,
Dogru soru sorar,
S6zll ve yazih iletisim becerisini gelistirir,
Kelime, ses ve beden dili kullanimini gelistir,
Empati kurabilme becerisini gelistirir,
Kisisel imajini sergiler,
Farkli insan profillerini tanima ve anlama yéninde 6n alir,
Zaman yonetimi, oncelik kullanma, verimli toplanti diizenlemek, duygu yoénetimi
olusturmak, ekip olmak 6zelliklerini sergiler,
Iletisim ve analitik diisiinme becerisini gelistirir,
13. Bu beceri ve ozellikleri kazanarak uygulamalarda dederlendirirken planlama,

organizasyon, koordinasyon, yo6neltme, denetim, belgeleme, dlizeltme islevlerini
yerine getirir,
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14. Planlama olgusu icin; Planlamanin temel &6geleri, mevcut durumun saptanmasi,
sorunlarin listelenmesi, Federasyonu tanima, bilgi akisinin nasil yerine getirildigini
anlama, diger yoneticileri tanima kavramlarini 6grenir ve uygular,

15. Organizasyon ve koordinasyon asamasinda gerekenleri 6grenir ve uygular,

16. Telefon goérismelerini iletisimin basinda goérir, ne zaman telefon etmeli, ne zaman
yazmali, yazarken nelere dikkat edilmeli, ziyaretgilerin kabulli, randevusuz gelen
ziyaretgiler, yurt disindan gelen ziyaretgiler icin yapilmasi gerekenleri 6grenir ve
uygular,

17. Kayitlan tutar, rapor hazirlar, dosyalama yapar, dosyalama modelleri, dosyalama
sisteminin 6zellikleri, dosyalama sistemi gesitleri konularinda birikimlerini gelistirir ve
uygular,

18. Calistigi ofisi ve Federasyon Baskaninin ofisini diizenler,

19. Repertuar hazirlar, randevu dizenler, is gezileri organizasyonu yapar, Federasyon
Baskaninin seyahat tercihlerini yoresel ve cografi ulasim olanaklarina goére planlar,

20. Arag kullanimi konusunda becerilerini gelistirir, hava, yol ve trafik bilgileri,
meteorolojik degisimler, oteller, transferler hakkinda bilgileri derler Federasyon
Baskanina ulastir,

21. Federasyon Baskaninin seyahatlerinde is ile ilgili gerekli malzeme ve dokimanlari
bilir, hazirlar ulastirir,

22. Federasyon Baskaninin 6ngorecedi diger isleri yapar.



