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Ozel Kalem Gorev Tanimi

ilk Yayin Tarihi/Sayist 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Sayist 22.04.2025
Toplam Sayfa Bir (1)

Kadro Unvani: Memur

Gorev Unvam :0zel Kalem

Gorevli Personelin Adi Soyadi:

Memurlar arasinda doniisiimlii olarak yiirtitiilmektedir.

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri, Dekan Vekalet s Yok

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

GOREVIN KISA TANIMI olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amactyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2 |Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3 |Dekani 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islemlerini yiirtitiir.

4 |Dekanin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

5 |Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6 |Dekanin gorevlendirilmelerinde yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

7 |Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

8 |Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

9 |Dekan olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Dekan’a iletir.

10 [Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

11 |Fakiilteye gelen evraklari teslim almak ve gelen evraklar1 EBYS’ye kaydetmek.

12 |Fakiilteye gelen telefonlari cevaplamak ve ilgili birimlere aktarmak.

13 |Fakiilteye gelen her tiirlii posta evraklarinin teslim alir ve dagitim islemlerini yapar.

14 |Gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapar.

Yetkiler

1 |Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2 |Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICIisi Dekan, Fakiilte Sekreteri
iSIN CIKTISI l?lzlr(stnéllrl;‘:?kammda yiiriitiilen ig ve iglemlerin sorunsuz bir sekilde

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,
* YOK Mevzuati,

Yonerge

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli Gérevlendirmelerine iliskin

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Ogrenci isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Béliim Sekreterlikleri,

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN

Tugba AKCADAG AKDEMIR
Bilgisayar Isletmeni

ONAYLAYAN

Sema CULHA UYSAL
Fakiilte Sekreteri




