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Birim Ad1

Ege Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Ad1

Ege Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvanm

Mudiir Ozel Kalemi

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Yiuksekokul Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Goreve haiz Miidiir’iin uygun gordiigii idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

fgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Tercihen en az 6n lisans veya dengi okul mezunu olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Konusu ile ilgili egitim almig olmak.
Gorev Alam e  MYO’da Ozel Kalem Biirosu

1. Miidiirlik Makaminin birimler ve Resmi Kurumlar arasindaki iletigimini saglamak,

2. Mudirlik telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak ve randevularini organize
etmek,

3. Midirliik Makamindan ¢ikacak yazigsma ve baski iglerini yerine getirerek bunlara ait
dosyalama iglerini yapmak,

4. Mudure 6zel evrak, davetiye ve dergileri sunmak,

5. Mudurlik Makaminin bayram ve 6zel glinlerde kutlama ve tebrik mesajlarini
hazirlamak,

6. Imzaya agilan evraklari Miidiirliik Makamina sunmak,

7. Midar Yardimeilar1 ve Yiksekokul Sekreteri'nin telefon goriismelerini saglamak,

Temel Gorev ve 8. Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi icin Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli olarak
Sorumluluklari calismak,

9. Midiirliikk Makaminin tiim protokol islerini takip etmek,

10. Yiiksekokula ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,

11. Yiiksekokulun faks ¢ekim islerini yapmak,

12. Mudurlukte diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks géndermek,

13. Miidiirlik Makamina gelen ziyaretgileri karsilamak,

14. Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

15. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiir’e ve Yiiksekokul
Sekreteri'ne kargi sorumludur.
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1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Y 6netsel
o 657 Saylll Devlet ° Tercihen en az On Gorevini geregi glbl
Memurlari lisans mezunu olmak yerine getirebilmek
Kanunu’nda e Bileisavar. vazihm icin  gerekli s
belirtilen genel gsayar, y deneyimine  sahip
o . ve ofis araglari
niteliklere sahip . olmak
Imak kullanabilmek ™
0 , Analitik ve
Yetkinlik Diizeyi * Paylagimer ve Is sistematik  calisma
birligine agik disiplinine  sahip
olmak o|mak’

Faaliyetlerini en iyi
sekilde
srdirebilmesi igin
gerekli karar verme
ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip
olmak

®  Analitik diisiinebilme

e Analiz yapabilme
® Degisim ve gelisime agik olma
e Duizgln diksiyon
e Diizenli ve disiplinli ¢caligma
Gorev icin Gerekli e Ekip caligmasina uyumlu ve katilime1
Beceri ve e Empati kurabilme
Yetenekler e Etkin yazili ve sozlii iletisim
e Hizl diistinme ve karar verebilme
e Hizli not alabilme
e Hizli uyum saglayabilme
o Giiglii hafiza
e Hosgoriilii olma
e Ikna kabiliyeti
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Inovatif degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Tiirkeeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Sonug odakli olma

Temsil kabiliyeti

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Iliskisi

Yiiksekokul Sekreteri'ne karsi raporlama iliskisi

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBLIG EDEN

Prof. Dr. Emre ERCAN
Muduar
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi Soyadi Kadro Unvani Tarih Imza
1 Ayse Ozlem KERMAN | Bilgisayar Isletmeni
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