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	Birim Adı
	ÇEŞME TURİZM FAKÜLTESİ

	Alt Birim Adı
	Özel Kalem

	Görev Unvanı
	Özel Kalem

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri.

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreterinin görevlendireceği idari personel.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	-Görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi ve iş deneyimine sahip olmak, 

-Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanma yetkisine sahiptir 

-Fakültede kullanılan sistemlerde yetkisi dahilinde işlem yapma yetkisine sahiptir.

	Görev Alanı
	-Sorumlu olduğu Özel Kalem  unvanının gerektirdiği yetkiler 

-Özel Kaleme verilen görevlerin Kurumun amaç ve hedefleri doğrultusunda ekonomik, etkin, verimli ve kalite ilkeleri ile Üniversitenin temel değerlerine ve mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak,.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. Birim içi ve birim dışı kişilerle, Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri ve diğer personel ile iletişim kurulmasını sağlar, 

2. Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreterinin randevu hizmetlerini yürütür, 

3. Belgegeçer ile gelen mesajları ilgililere ulaştırır, 

4.Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreterinin toplantılarıyla ilgili koordinasyonu sağlar, 

5. Makam ve toplantı odalarının düzenli olmasını sağlar, 

6. Toplantı ve görüşmeye gelen kişileri karşılar, 

7. Yöneticilerin izinli olmaları halinde vekalet işlemlerini takip eder,

8. Birimin ağırlama, konaklama, kutlama vb. işlerini takip eder,

9. Amirlerinin vereceği benzer nitelikteki diğer görevleri yerine getirir, 

10. Akademik ve idari personelle ilgili duyuruları tebliğ eder, 

11. Öğrencilerle ilgili duyuruları ilan panolarında duyurulmasını sağlar, 

12. Açılış ve mezuniyet törenlerinde programları hazırlar, 

13. Fakülte  ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlar, 

14. Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar,

15. Birim amirlerinin vereceği alanı ile ilgili diğer tüm işleri yapar, 

16. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.


	Yetkileri
	-Belirtilen tüm görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir. 

-Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	-Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip 

Olmak
-Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve diğer mevzuat bilgisine sahip olmak

-Değişim ve gelişime açık olma -Analitik düşünebilme
	-Rapor hazırlama
-Faaliyetlerin sürdürülebilmesinde gerekli araçları kullanma
	-Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olma

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	-Görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi ve iş deneyimine sahip olmak, 

-Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Dekan

· Dekan Yardımcıları

· Fakülte Sekreteri
· Fakülte İdari Personeli
· Fakülte Akademik Personeli 


	Yasal Dayanaklar
	1. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 

2. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

4. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği


           TEBLİĞ EDEN
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	İlk Yayın

	01
	04.04.2025
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