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	Birim Adı
	Eczacılık Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Fakülte Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Özel Kalem 

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi sırasında Dekanın özel kalem işlerini yapar.



	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Dekanın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek. 

· Dekana ait dosyaları tutmak ve muhafaza etmek. 

· Dekana ait özel ya da gizli yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini hazırlamak, zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak. 

· Dekanın ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer ikram edilecek malzemeyi önceden tespit etmek, teminini sağlamak. 

· Dekanlığa gelen misafirleri görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirmek, Dekanın zaman yönetimine katkı sağlamak

· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

· Üniversite içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, sürekli güncel kalmalarını sağlamak. 

· Üniversite Yönetim Kurulu, Senato, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi önemli toplantıları başta olmak üzere tüm randevu ve programını  Dekana hatırlatmak. 

· Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek, yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapmak. 

· Fakültede gerçekleştirilen tüm resmi törenler ve etkinliklerin programlarını hazırlamak, gerekli organizasyonu yapmak 

· İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmak 

· Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî bilgileri tutmak  

· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklamak. 

· Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur. 

· Etik kurallara uymak,

· Tüm işlemlerde KVKK uygunluğunu göz önünde bulundurmak,

· Dekan, dekan yardımcıları ve fakülte sekreteri tarafından verilecek diğer işleri yapmak. 



	Yetkileri
	( Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek. 

( Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
	Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanmak.
	( Analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak. 

( Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli iletişim ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Değişim ve gelişime açık olma 

Düzgün diksiyon 

Düzenli ve disiplinli çalışma 

Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

Güçlü hafıza 

Hızlı düşünme ve karar verebilme 

Hızlı uyum sağlayabilme 

Hoşgörülü olma 

Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

Bilgisayar ile ofis programlarını ve gereçlerini etkin kullanabilme 

Planlama ve organizasyon yapabilme 

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 

Sabırlı olma 

Sorun çözebilme 

Sonuç odaklı olma 

Sorumluluk alabilme 

Stres yönetimi 

Temsil kabiliyeti 

Üst ve astlarla etkin diyalog 

Zaman yönetimi 



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	(  Rektörlük ve birimleri, diğer kurumlar, dekan, dekan yardımcıları, fakülte sekreteri, dekanlık birimleri

( Üniversitenin İdari Birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm 

( Fakültenin Akademik ve İdari Birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm 

( Fakülte Sekreterine karşı raporlama

	Yasal Dayanaklar
	(2547 ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

(6698 sayılı KVKK ve diğer ilgili kanun maddeleri




           TEBLİĞ EDEN

                      







         Tuncay TEZCAN







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