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Birim Ad1

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Ozel Kalem

Gorev Unvam

Biiro Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekilet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve i deneyimine sahip olmak

Nitelikler
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac¢ ve geregleri kullanma yetkisine sahip
olmak

Girev Alam Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Dekanligin idari

yonetim ile ilgili isleri ylirtitmek.

Temel Gorev ve

1. Fakiilte Dekaninin goriisme ve taleplerini, giinliik ve haftalik planlarin1 hazirlamak
ve diger islerini yiirlitmek,

2. Dekanligin kurumigi, kurumlararasi, 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,
goriismelerini ayarlamak, kurum i¢i ve kurumlararasi randevularini diizenlemek,

3 Dekanlik Makamina ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

4 Dekanlik Makamina ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti
gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak,

Sorumluluklar: '

5. Dekanlik Makaminin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak, arsivlemek,
6. Dini ve milli Bayramlarda, 6zel giinlerde Dekanlik Makaminin tebrik mesajlarini
hazirlamak ve dagitimini yapmak,
7.Dekanlik Makaminin Boliim/Anabilim Dali Bagkanliklar1 toplantilarinin raporlarini
diizenlemek,
8. Dekanlik Makamina sunulan evraklarin Dekan tarafindan imzalanmasini saglamak,
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9.Dekanlik Makaminin yazili ve sozlii direktiflerini ilgili kisi ve birimlere
duyurulmasini saglamak,

10.Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri Dekana sunmak,

11.Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek,
12.Dekanin bulunmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

13. Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden
tespit ederek, teminini saglamak,

14.Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger
ilgililere yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak,

15.Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih
ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

16. Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini
takip etmek ve yolculuk/konaklama rezervasyonlarini yapmak,

17.Dekanin makam odasinin temizlenmesini ve diizenli olmasini saglamak,

18.Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
onemli toplantilar1 Dekan’a hatirlatmak,

19.Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak.

20.11gili yonetim kurulu kararlarini yazmak,

21.Fakiilte komisyon raporlarini diizenlemek ve arsivlemek,

22 .Fakiilte toplant1 odalarinin sinav, toplanti .vb. islemler i¢in diizenlemelerini yapmak
ve hazirlamak,

23.Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek ve toplantilari organize
etmek,

24.Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriismelerini saglamak,

25.Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,

26.Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak,
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27.Gorev alaninda karsilagtigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek,
28.Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,
29.0zrii yada amirlerinin izni disinda gdrev mahallini terk etmemek,
30. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.
1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
2 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
Yetkileri niteliklerine sahip olmaktir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amaclara ve e Analitik Yaklagim
Hedeflere Baglilik ¢ Bilgi Sistemi Kullanma
e Basari ve Caba ° Bilgi Teknolojileri
e Bilgi Paylagim Giivenlik Yo6netimi
o Biitiinsel Bakis e Evrak Yonetim Sistemi
o Bilgisi
e Detaylara 6nem o
e Mevzuat Bilgisi ve
verme
Diiriistliik Uygulama
* 1}1'ust “ e Muhakeme
e Diizenlemelere e Resmi Yazisma ve
Uyr'na‘l Dosyalama
° Geh.$1lme ve e Sistematik Is Planlama
Degisime Sistemli Calisma
Yatkinlik
e Gizli Belgeleri
Aciklamama
e Hesap Verebilirlik
e Hizmet Odaklilik
o iletisim ve Iliski
Kurma
o Isbirligine A¢iklik
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e Kamu Kaynagin
Etkili ve Verimli
Kullanma

o Kendi Basina Is
Yapma

o Kisisel Cikar
Saglamama

e Kurumsal Fayda
Odaklilik

e Objektif Olma

e Ogrenme
Motivasyonu

e Proaktif Olma

e Problem Cozme

e Saygili Olma

e Sonug Odaklilik

e Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma

e Sosyal Olma

e Siireclere Dikkat

e Strese
Dayaniklilik
e Uyumluluk

e Veri Toplama
e Zaman etkili
kullanabilme

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim
o Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorev I¢in Gerekli .. i qeee qm . .. .
Beceri ve e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yetenekler e Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.

Diger Gorevierle Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.

Tliskisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte §ekreteri Dekan YS Koordinatorii
Ayse UNAL Prof. Dr. Esin CEBER TURFAN Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-010, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No. 01




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

T.C.

EGE UNIVERSITESI

OZEL KALEM GOREV TANIMI

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No

GT- SBF-010

17.11.2023

02.01.2024

01

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | ;i o0 7uat hitkiimleri
TEBLIG EDEN
Adi ve Soyadi
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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