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"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,
                Aydınlık Gelecek”                                           
	T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ 
ÖZEL KALEM
GÖREV TANIMI 
	Doküman No
	GT-İİF-001

	
	
	Yayın Tarihi
	17.11.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	02.01.2024
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	Birim Adı
	İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Özel Kalem 


	Görev Unvanı
	Memur / İşçi / Büro Destek Elemanı

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Dekan / Dekan Yardımcıları / Fakülte Sekreteri 

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreterinin belirleyeceği diğer bir personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş yapabilme kabiliyetine sahip olmak
· Görevi ile ilgili mevzuatlara hakim olmak
· Dikkatli ve özenli olmak
· İletişim kabiliyeti
· Gizlilik ilkesine riayet etme
· En az lise mezunu olmak
· Gelişime ve öğrenmeye açık olmak


	Görev Alanı
	Dekanlık Özel Kalem İşlerinin tam, doğru, titiz ve özenle yürütülmesini sağlamak 


	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Üst yönetimin sekreterlik hizmetlerini yapmak ( telefon aktarma, not alma, faks çekme, e-mail göndermek)
· Üst Yönetimin görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek, 
· Özel ve resmi haberleşmelerini yapmak, 
· Gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütmek,
· Kurum içi kurum dışı randevu isteklerini düzenlemek, 
· Özel ve kurumsal dosyalarını tutup arşivlemek,
· Dini ve milli bayramlar ile diğer etkinliklerde tebrik mesajları hazırlamak ve dağıtmak,
· Üst Yönetimin toplantılarını düzenlemek, duyurularını yapmak, katılımcıların imzalarını almak, imzalanan kararların, üst yazısının yazarak ilgili yerlere dağıtımını yapmak, arşivlemek,
· Akademik Kurul, Fakülte Kurulu ve Yönetim Kurulu duyurularını yapmak, alınan kararları imzalatmak, arşivlemek,
· Mezuniyet töreni organizasyonunu yapmak,
· Fakülte tanıtım günleri organizasyonlarını yapmak,
· Üst yönetimin ihtiyaç duyduğu araç gereç ve diğer malzemelerin tespit edilerek teminini sağlamak,
· Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterinin tüm resmi kurum ve birimleri arasındaki iletişimi sağlamak
· Misafirlerle ilgilenmek, görüşme başlayana kadar ağırlamak,
· Dekanlığa ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, Üst yönetimin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak,
· Dekanın, Dekan Yardımcılarının, Fakülte Sekreterinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri kanun yönetmelik ve kurallar dâhilinde yapmak,


	Yetkileri
	Dekan, Dekan Yardımcısı ve Fakülte Sekreterinin uygun bulduğu konularda sorumluluk ve yetki vermesi halinde karar verme ve uygulama

	




Yetkinlik Düzeyi 
	
Temel
	
Teknik
	
Yönetsel

	
	En az lise mezunu olmak


	Microsoft Ofis Programlarını kullanabilmek 
( Word- Excel)

İşi ile ilgili bilgisayar, araç, gereçleri kullanabilmek.
	

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Görevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunması
· Devlet memurunun vakarına yakışacak tutum ve davranışta olmak
· Yapılan çalışmalarda gerekli iletişim ve uyum becerisine sahip olmak
· Dikkatli ve özenli olmak
· Zaman yönetimi
· Gizlilik ilkesine riayet etme
· Etik ilke değerlerine uygun olarak çalışmalarda bulunmak
· İleri düzey bilgisayar ve internet kullanabilmek

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Üst Yönetim,  öğretim elemanları, idari personeller ile diğer ilgili birimler


	Yasal Dayanaklar 
	657, 2547 sayılı Kanun ile İş Kanunu






TEBLİĞ EDEN
Prof. Dr. G. Nazan GÜNAY  
Dekan V.   

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

	No 
	Adı Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1

	Müşerref KORKMAZ
	Sürekli İşçi
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	HAZIRLAYAN
Müşerref KORKMAZ
Özel Kalem 
	KONTROL EDEN
İlkay DALLAR ÇİÇEK
Fakülte Sekreteri 
	ONAYLAYAN
Prof. Dr. G. Nazan GÜNAY 
Dekan V.
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