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	Gizlilik Sınıfı
	Hizmete Özel



	POZİSYON ADI: Özel Kalem
BAĞLI OLDUĞU POZİSYON/LAR: Rektör
POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER: 

	GENEL TANIM: Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; gerekli tüm faaliyetlerin verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Rektörün görüşme ve kabul işlerini yürütür. 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Rektörün kabul ve görüşme işlemlerini yürütür. 
2. Rektörün özel ve resmi haberleşme işlemlerini yerine getirir. 
3. Rektörün gizlilik taşıyan yazışmalarını yapar. 
4. Rektörün özel ve kurumsal dosyalarını arşivler. 
5. Rektörün telefon trafiğini yönetir, randevularını düzenleyerek gerekli hatırlatmaları yapar. 
6. Dini ve Milli bayramlarda Rektörün tebrik mesajlarını hazırlar, dağıtımını sağlar. 
7. Rektörün konaklama ve yolculuk programlarını düzenler, gerekli rezervasyonlarını yapar ve izin işlemlerini yürütür. 
8. İmza süreci tamamlanan yazıların ilgili birime dağıtımını sağlamak. 
9. Rektörün istediği duyuruları personele yapmak. 
10. Rektörün düzenleyeceği toplantı organizasyonlarını yapmak ve personele duyurmak. 
11. İş akışında yer alan acil yazılarla ilgili Rektörü bilgilendirmek. 
12. Talepler doğrultusunda çeşitli yazılar ve evraklar hazırlamak. 
13. Rektörlükte ihtiyaç duyulan kırtasiye malzemesi, araç ve gereçlerin takibini yaparak, teminini sağlamak. 
14. Telefon görüşmelerinde ya da ziyaretlerde karşı tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaçınmak, gizliliğe dikkat etmek. 
15. Rektör makam odasının temizliğini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek. 
16. Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek. 
17. Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. 
18. Rektör tarafından istenen diğer işleri yapmak ve istenen raporları hazırlamak

	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· En az ön lisans ve lisans mezunu, 
· Konusunda minimum 2 yıl deneyimli, 
· Çok İyi derecede MS Ofis bilgisi olan, 
· Tercihen iyi derecede İngilizce bilen, 
· Analitik düşünce yapısına sahip, 
· Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip, 
· İletişimi kuvvetli, 
· İç ve dış paydaş memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip.

	[bookmark: _Hlk86157063]Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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