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	Doküman No
	PDB-FRM-0059

	
	
	Yayın Tarihi
	25.05.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



	Adı Soyadı
	Bilgehan SES

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi 

	Alt Birim Adı
	Dekanlık Özel Kalem

	Görev Unvanı
	Memur- Bilgisayar İşletmeni

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı 

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Özle Kaleme vekalet eder/ Fakülte sekreterinin uygun göreceği personel.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Mesleki eğitim

· Sertifika

· Diğer eğitimler

	Görev Alanı
	Sorumluluk alanına giren iş ve işlemleri etkin ve verimli bir şekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini yükselterek Birimin başarısına katkıda bulunmak

Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tüm faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla kalorifer hizmetleri kapsamına giren işleri yapar.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Dekanlığın  sekreterya işlerinin gerçekleştirilmesi. 
· Vekalet halinde Fakülte Sekreterliği Özel Kalem görevine vekalet.
· Gerekli duyulduğu hallerde halkla ilişkiler faaliyetlerinin yürütülmesi.
· Görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek,
· Özel ve resmi haberleşmelerini yapmak,
· Gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütmek,
· Kurum içi kurum dışı randevu isteklerini düzenlemek,
· Sekreterya ve ofis personeli hizmetlerini yapmak. ( telefon aktarma,not alma, faks çekme, e-mail göndermek,
· Özel ve kurumsal dosyalarını tutup arşivlemek,
· Toplantılarını düzenlemek, duyurularını yapmak, katılımcıların imzalarını almak, imzalanan kararların, üst yazısının yazarak ilgili yerlere dağıtımını yapmak, arşivlemek,
· Mezuniyet töreni organizasyonunu yapmak,
· Üst yönetimin ihtiyaç duyduğu araç gereç ve diğer malzemelerin tespit edilerek
· teminini sağlamak,
· Her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, Üst yönetimin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak,
· Misafirlerle ilgilenmek, görüşme başlayana kadar ağırlamak,


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Karşılaştırmalı Durum Analizi Yapabilme
· Değişim ve Gelişime Açık Olabilme

	· Ofis makinaları ve Bilgisayar Kullanabilme

	· Toplantı ve Zaman Yönetimi
· Dürüstlük Güvenilirlik ve Etik Değerlere Bağlılık


	Yetkileri
	Görev, yetki ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir.

Görev, yetki ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken üst amirlerine karşı sorumludur. 

Çalışma programını düzenlemek,

Resmî ve özel yazışmalarını, protokol ve tören işlerini düzenlemek ve yürütmek,

Verilen diğer görevleri yapmak.

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme 

· Değişim ve gelişime açık olma

· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma
· Empati kurabilme

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hoşgörülü ve sabırlı olma

· Sorun çözebilme

· Sorumluluk alabilme

· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Görev, yetki ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken üst amirlerine karşı sorumludur. 
Görevi gereği Dekanlık personeli, öğrenciler, akademisyenler, bölümler, Rektörlük makamı ve dış paydaşlarla iletişim halindedir.



	Yasal Dayanaklar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, Resmi yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu ve ilgili yönetmelik ve diğer ilgili mevzuatların verdiği yetkilerle doğrudan Dekanlığa bağlı olarak çalışır.



TEBLİĞ EDEN
Mehtap GÜRBÜZ

Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	1
	Bilgehan SES

	Bilgisayar İşletmeni
	20.06.2025
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