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	ÖZEL KALEM GÖREV TANIMI
	Doküman No
	27029968.GT.20

	
	
	Yürürlük Tarihi
	27.01.2015

	
	
	Revizyon No
	02

	
	Bölüm
	Hemşirelik Fakültesi
	Sayfa No
	1/1



1. GÖREV UNVANI
: Özel Kalem
2. GÖREV YERİ
: Akdeniz Üniversitesi Hemşirelik Fakültesi Dekanlığı
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Dekan
4. VEKALETİ
: Fakültede aynı görevi yürütebilecek bir diğer idari personel
5. GÖREV ÖZETİ
: 
Dekanlık makamının görüşmelerini düzenlemek ve her türlü iletişimi sağlamak
6. İŞ GEREKLERİ
: 

· Dekanlık tarafından görevlendirilmiş olmak
· Rektörlük/Dekanlık ve Fakültedeki Bölüm arasındaki yazışmalar konusunda bilgili olmak

· İletişim, dosyalama ve bilgisayar kullanım becerisine sahip olmak
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
7.1. Akademik birim yöneticileri ve yardımcıları ile akademik birim sekreterliğinin yazışmalarını ve iletişimini sürdürmek

7.2. Dekanlık makamının büro hizmetlerini yürütmek, yazışmaları ve dosyalamayı standart dosya planı çerçevesinde yapmak

7.3. Akademik birim yöneticisinin her türlü protokol, ziyaret, tören, kutlama vb. işlerinin yürütülmesine yardımcı olmak

7.4. Fakültede gerçekleşen seminer, sempozyum, konferans vb. etkinliklerde davetiye hazırlamak ve ilgili yerlere göndermek

7.5. Değişimle ilgili öneriler sunmak, yönetimin uygun görmesi durumunda değişimi uygulamakla yetkilidir.

7.6. Fakülte Kalite ve Akreditasyon çalışmaları kapsamında Dekanlık tarafından verilen görevleri ve idari yöneticilerin vereceği diğer görevleri yerine getirmektir.

	Doküman Revizyon Tablosu

	Rev. No
	Rev. Tarihi
	Açıklama

	01
	15.04.2018
	7.5. maddesi eklenmiştir.

	02
	08.06.2021
	2, 4, 6 ve 7.6 maddeleri güncellenmiştir.


	Hazırlayan


	Bölüm Onayı

Kalite Koordinatörü

	Onaylayan

Dekan
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