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Birim Ad1 Odemis Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Adi Dekanlik

Gorev Unvam Sef

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlar Memur, Hizmetli

Vekalet/Gorev eSef

Devri eMemur

Gorevin Gerektigi | ® Imza yetkisine sahip olmak.
Nitelikler

Gorev Alam

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gorev ve sorumluluklar

e Fakiilte Sekreterinden sonra; idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is
boliimiinii saglayarak, is ve islemleri yaptirmak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek.

o Fakiilteye gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.

o Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi
icin dagitimini saglamak.

e Dekanlik tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede

Temel Gorev ve <
yazilmasini saglamak.

Sorumluluklar: o Fakiilte biitcesini takip etmek,

o Fakiilte Sekreterinin vekaleti durumlarinda; Fakiilte Kurullarinin giindemini hazirlamak;
kurulda raportorliik gorevini yerine getirmek, alinan kararlarin yazilmasi, ilgililere
dagitilmasini ve argivlenmesini saglamak.

o Akademik personellerin 6zlik haklar1 iglemlerini yiiriitmek.

o Fakiilte idari teskilat semasinda belirtilen boliimlerin diizenli olarak ¢alismasini saglamak.

¢ Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde bilgi istemi niteligi tagiyan yazilara cevap vermek.

o Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger idari isleri yapmak.

Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel

* 657 Sayili Devlet Memurlart | « Mevzuat bilgisi * Yoneticilik niteliklerine sahip

K%nunu"r‘lgla ve 2547 Sayih « Resmi yazisma o!mak; sevk ve idare gereklerini

Yiiksek Ogretim Kanunu’nda | sy lleri bilgisi bilmek.

berll'_rt'leln ginel niteliklere « Bilgisayar, yazishm | * Faaliyetlerini en iyi sekilde

SaG!.p © m f’i Ktirdisi kullanabilme stirdiirebilmesi i¢in karar verme ve

Yetkinlik Diizeyi | - Sorevinin gerektirdigi sorun ¢ozme niteliklerine sahip
sekilde is deneyimine sahip * Ofis araglar olmak

olmak. kullanabilme
* En az lisans
mezunu olmak.

* Analitik ve sistematik ¢aligma
* Bilgi Toplama ve Organizasyon
* Zaman Y 6netimi

L,Orev iﬁb%‘lgkq/ N 'Auah L yaya{;ihuu TUKbM?R“B/E}EBE’i&LU)’ d\/ B;lsioa_l ar vy illtbwA‘v‘:I\_lA}lVlAlNLII

Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii

Form No: GT-003, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01




T.C. Dokiiman No GT-OSF-003

EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
S . e e .. SEF Revizyon Tarihi 02.01.2024
3%
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 01
Beceri ve ¢ Diizenli ve disiplinli calisma Ekip liderligi vasfi Empati kurabilme
Yetenekler

e Hizli diisiinme ve karar verebilme

e Hosgoriilii olma Ikna kabiliyeti

o [statistiksel ¢oziimleme yapabilme

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Sabirli olma

e Sistemli diislinme giiciine sahip olma
e Sorun ¢ézebilme Sonug odakli olma
o Ust ve astlarla diyalog

» Fakiilte Sekreteri ile disiplin amirligi iligkisi,
» Fakiilte Sekreteri ile dogrudan raporlama iligkisi,
» Memurlar ile hiyerarsik iliski,

Diger Gorevlerle
Hiskisi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

vasal Dayanaklar | | 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

Ad ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
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