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Gérevin Gerektigi | ° Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Nitelikler

e Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
Gorev Alam gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekani‘nin goriisme ve kabulleri ile
diger iglerini yiiriitiir

o Akademik ve idari personelin goreve atanma, goérevden ayrilma, gorevde yiikselme, gorev
stire uzatimi, askerlik ve emeklilik islemlerinin takibini yapmak ve yiiriitmek,

e Personel verilerinin, Personel Otomasyon Sistemine ve HITAP — SGK Otomasyon Sistemine
girislerini yapmak,

o Akademik ve idari personelin kidem ve terfi islemlerinin takibini yapmak ve yiiriitmek,

o Akademik ve idari Personelin kadro talebi ve degisikligi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

e Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek,

o Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yliriitmek

o Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarin1 Rektorlige bildirmek,

e Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt dis1 gérevlendirme islemlerini yapmak,

e 2547 Sayili Kanunun 31. ve 40. maddesine gore ders gorevlendirme islemlerini yapmak,

e Akademik ve idari personelin izin, rapor ve goOrev sonrasi ise baslama yazismalarinin
yapilmasi, tahakkuk birimine bildirilmesi ve Personel Otomasyon Sistemine girislerinin
yapilmasi,

o Akademik ve idari personelin 6zliik haklariyla ilgili yazismalarmin 6zliik dosyalarinda
yerlestirmek,

e OYP kapsaminda yapilmasi gerekin islerin takibini yapmak ve yiiriitmek,

¢ Yasa ve yonetmeliklerle ilgili yenilikleri takip etmek ve ilgili birimlere iletilmek,

o Akademik ve idari personelin isim listelerinin giincel tutmak,

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu Uyeleri ve Anabilim Dali Baskanlarimn gérev
stirelerini takip etmek ve degisiklikleri ilgili birimleri bildirmek,

e Hizmet I¢i Egitim ile ilgili islemlerin takibini yapmak ve yiiriitmek,

o Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Yetkileri

Temel Teknik Yonetsel

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 | Bilgisayar, *Analitik ve sistematik ¢alisma disiplinine
Kanunu’nda ve 2547 Sayili yazilim ve sahip olmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu'nda | o5 araclari *Faaliyetlerini en iyi sekilde

beli_rtilen genel niteliklere kullanabilme stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sahip olmak sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Analitik diigiinebilme
Analiz yapabilme

Diizgiin diksiyon

Empati kurabilme

Hizli not alabilme
Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Sorun ¢6zebilme
Sorumluluk alabilme

Temsil kabiliyeti

Zaman yoOnetimi

Ozel Bilgileri paylasmama
Degisim ve gelisime agik olma

Diizenli ve disiplinli ¢caligma
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarimi etkin kullanabilme

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

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla diyalog
Yogun tempoda ¢aligabilme

Diger Gérevlerle Fakiilte Sekreterine kars1

Mliskisi

raporlama iligkisi

Yasal Dayanaklar

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIG EDEN

Ad ve Soyadi
Birim Amiri

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN
Dekan

ONAYLAYAN
YS Koordinatorii
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Zerrin KORKMAZ Bilgisayar Isletmeni | 08.01.2024
Teknisyen
2 Adem PARLAR 08.01.2024
Yardimcisi
Revizyon No Revizyon Tarihi | Revize Nedeni
01 02.2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
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