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Akademik Koordinatör Asistanı  

 

Akademik Koordinatör Asistanı, akademik süreçlerin, iletişimin ve dokümantasyonun akademik ekip 

içinde düzenli ve sorunsuz şekilde yürütülmesini destekler. Akademik toplantıların organizasyonuna 

katkı sağlar; gündem ve destekleyici dokümanların hazırlanmasına yardımcı olur, gerektiğinde toplantı 

tutanaklarını tutar ve alınan kararların takibini yapar. Raporlar, takip çizelgeleri, planlama dokümanları 

ve birim güncellemeleri gibi akademik kayıtların ortak sistemler (Microsoft Teams/Drive) üzerinden 

düzenli biçimde tutulmasını destekler. Akademik Koordinatör ile akademik birimler arasındaki iletişimi 

güçlendirerek bilgi akışını düzenler. Ayrıca araştırma ve geliştirme faaliyetlerine veri toplama, pilot 

çalışmalar için dokümantasyon hazırlama ve iç değerlendirme ile akreditasyon süreçlerine yönelik 

kanıtların derlenmesi yoluyla katkı sunar. Akademik personel alımı ve oryantasyon süreçlerine 

operasyonel destek sağlar, akademik takvim ve önemli tarihlerin takibini yapar ve kalite güvencesi 

süreçlerinde dokümantasyon desteği sunar.  
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Academic Coordinator’s Assistant 

The Academic Coordinator’s Assistant supports academic operations and coordination by ensuring that 

academic processes, communication, and documentation run smoothly across the Academic Team. The 

role assists in organizing academic meetings, preparing agendas and supporting materials, taking 

minutes when required, and following up on action items and deadlines. The assistant helps maintain 

structured academic records such as reports, tracking sheets, planning documents, and unit updates 

within shared systems (Microsoft Teams/Drive). They also support communication between the 

Academic Coordinator and academic units by collecting updates, organizing reports, and ensuring key 

information is delivered clearly and on time. Contributes to research and development support by 

helping collect and organize data, preparing documents for pilots or improvement projects, and assisting 

with evidence gathering for internal evaluation and accreditation processes. In addition, the role provides 

operational support for recruitment and onboarding activities, helps track academic calendars and 

important deadlines, and contributes to quality assurance processes by assisting in documentation and 

evidence collection for accreditation and internal evaluation. 

 


