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                  T.C. 
              EGE ÜNİVERSİTESİ  
                                 ÖĞRENCİ ORDİNATÖRLÜĞÜ
      ÖZEL KALEM 
GÖREV TANIMI                   	                                        
"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, 	 
                Aydınlık Gelecek”           	 
 
		
 
	 Birim Adı 
	Öğrenci Koordinatörlüğü 

	Alt Birim Adı 
	Özel Kalem Bürosu 

	Görev Unvanı 
	Özel Kalem Sorumlusu 

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan 
	Koordinatör

	Astları 
	Yok 

	Vekâlet/Görev Devri 
	[bookmark: _GoBack]Özel Kalem Görevlisi herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevleri, Koordinatör tarafından görevlendirilecek personel tarafından yerine getirilecektir.. 

	Görevin Gerektiği Nitelikler 
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
· En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak,

	Görev Alanı 
	 Özel kalem işlemlerine ilişkin konular. 

	Temel Görev ve 
Sorumlulukları 
(Özel Kalem) 
	1. Koordinatörün ve yardımcılarının kurum içi ya da kurum dışı resmi görüşmelerini ve toplantılarını organize etmek. 
2. Koordinatörün randevularını ve haftalık programını ayarlamak. 
3. Koordinatörün kurum içi ya da kurum dışı resmi yazışma işlerini yürütmek. 
4. Koordinatörün resmi evraklarını dosyalamak ve arşivlemek. 
5. Koordinatör tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 
6. Üst Yönetimin kırtasiye ve demirbaş eşya ihtiyaçlarının zamanında temin edilmesini sağlamak. 
7. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek. 
8. Dekanlığın faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek.
9. Islak imzadan gelen yazıları ilgililere dağıtmak.
10. Koordinatörlüğe getirilen imza dosyalarını inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini sağlamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.
11. Koordinatör yardımcılarına duyurulması gereken bilgilerin, duyurulmasını sağlamak. 
12. Koordinatörlüğe ait toplantıların duyurulmasını sağlamak, toplantı esnasında hazır bulunmak. 
13. Koordinatörlüğe ait tüm toplantılarda toplantı yeri ve ikramı konusunda organizasyonu sağlamak. 
14. Koordinatörün ve yardımcılarının ihtiyaç durumunda iletişim hizmetlerini sağlamak.
15. Yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” doğrultusunda Doküman Sisteminden yapmak. 
16. Öğrencilerin sorularında yardımcı olmak, bilgilendirmek, yönlendirmek. 
17. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya özen göstermek. 
18. Her türlü bilgi ve belgeyi korumak.
19. Duyuruların idari ve akademik tüm personele toplu mail ile duyurulmasını sağlamak.
20. İş akışındaki günlük acil yazılara ilişkin Koordinatör ve  Yardımcılarını bilgilendirmek. 
21. Yapılacak toplantıları personele duyurmak. 
22. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 
23. Koordinatör Özel Kalemi, görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden ve yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirmekten Koordinatör Yardımcısına, veya Koordinatöre karşı sorumludur.


	Yetkileri 
	1. EBYS yazışma programını kullanmak  

	Yetkinlik Düzeyi 
 
	Temel 
	Teknik 
	Yönetsel 

	
	· İletişim becerisi 
· Analitik düşünme 
· Kişisel güvenilirlik 
· Verimlilik 
· Yeniliğe yatkınlık 
	· Web tabanlı programların kullanımı 
· Microsoft Office programlarının aktif kullanımı 
	· Planlama 
· Kriz yönetimi becerisi 
· Sonuç Odaklılık/ Sonuçlara 
Yönlendirme 
· Stratejik Düşünme 
· Kurum içi ve dışı iletişim ve işbirliği becerisi 

	Görev İçin Gerekli Beceri ve 
Yetenekler 
	· Analitik düşünebilme  
· Değişim ve gelişime açık olma 
· Düzenli ve disiplinli çalışma 
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim  
· Kişiler arası iletişim 
· Sabırlı olma 
· Microsoft Office programlarını kullanabilme 
· Çözüm odaklı olma 
· Sorumluluk alabilme 
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

	Diğer Görevlerle 
İlişkisi 
	· Tüm akademik, idari personel ve Üniversitemiz öğrencileri ile iletişim. 
· Üniversite içi tüm birimlerle yazılı ve sözlü iletişim 
 

	Yasal Dayanaklar 
	1. 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
2. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 
3. Ege Üniversitesi Yazışma Usul ve Esasları ile İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi 
4. Yukarıdaki kanun ve yönetmeliklere ilişkin Tebliğ, Genelge gibi yasal düzenlemeler
 


 
            
 
 
 

 
 

	       HAZIRLAYAN 
Fakülte Sekreteri 
Metin NOKAY 
	KONTROL EDEN 
Kalite Yön. Sis. Birim Sorumlusu Doç. Dr. Betül MEYDAN 
	ONAYLAYAN 
YS Koordinatörü 
Doç. Dr. Hacer Göknur ŞİŞMAN AYDIN 
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                Özel Kalem
İlkay CÖMERT 
	KONTROL EDEN 
Dr. Öğr. Üyesi Merve GÜMÜŞ
Öğrenci Koordinatörü Yardımcısı  
	ONAYLAYAN 
Öğrenci Koordinatörü
                Prof. Dr. Fırat SARSAR
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