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Gorev Unvam

Fakulte Sekreteri

Gorevin Bagh Dekanlik

Oldugu Unvan

Astlari Sef, Tekniker, Bilgisayar Isletmeni, is¢i, Hizmetli
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari1 Kanunu ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun ilgili
hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyonu ve misyonu ¢erg¢evesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar yapar. Ilgili
mevzuat cercevesinde, Fakiiltenin idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve
denetlenmesini saglar, kurullara katilir, biitgeyi hazirlar, kadro ihtiyaglarini belirler, i¢
denetim ¢alismalarma katilir. Tiim gorev alanlariyla ilgili Dekana karsi birinci
derecede sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51/b ve 51/c maddelerinin geregini yapar.
Fakiilte Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve uyumlu
bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlar, koordine eder ve
denetler.

Fakiiltenin mali yil biitge hazirliklarin1 yapar ve biitcenin en 1yi sekilde
kullanilmasini saglar.

Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde c¢alismasini saglar.
Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri alir.

Fakiiltenin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde ist
makamlara gerekli bilgileri saglar.

Bagli personeli denetler, personelin kilik kiyafet yonetmeligine uygun mesaiye
devam etmelerini saglar, personelin ¢alismalarini denetler.

Fakiilte Sekreterligine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu saglar,
birimlerin/personelin isbirligi ve uyum igerisinde caligmasini temin eder ve ortaya
c¢ikan sorunlari ¢ozer.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi yapar; bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglar.

Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yiriitiilmesini saglar.

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar.
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e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder, kaynaklarm verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglar.

e Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

e Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

e Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin personelden teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

e Fakiilte birimlerinin diizenli ¢alismasini; biitliin tiiketim-demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

e Fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

e Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.

e Ogrenci isleri ile ilgili hizmetleri koordine eder.

e Personel isleri ile ilgili islemleri koordine eder.

e Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarmi saglar, bakim ve onarimini
yaptirir.

e Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

e Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

e Tiim birimlerden gelen her tiirlii evraki kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar.
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiirtitiir.

e Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

e Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarim takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni
yapar.

e Gorevleriyle ilgili calismalar konusunda amirlerine bilgi verir.

e 5018 Sayil1 Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve iglemleri yapar.

e Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ytirtitiir.

e Dekan tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine getirir.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanir.
e Ege Universitesinin temsil yetkisini kullanir.
e Imza yetkisine sahiptir.
e Harcama yetkisi kullanir.
Yetkileri e Emrindeki personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.
e Emrindeki personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahiptir.
e Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahiptir.
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Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amaclara ve e Analitik Yaklagim e Analitik Diisiinme
Hedeflere Baglilik e Bilgi Edinme Hakk1 e Arastirma Ortami
e Basari ve Caba Mevzuati Bilgisi Yaratma
e Bilgi Paylagimi e Bilgi Sistemi Kullanma e Bilgi Toplama ve
e Biitlinsel Bakis ¢ Bilgi Teknolojileri Organizasyonu
e Detaylara 6nem Giivenlik Yonetimi e Bireysel
verme e CIMER ve Bilgi Edinme Performans
e Diiriistliik Siireci ve Turkuaz Masa Iyilestirme
e Diizenlemelere (Coziim Merkezi Bilgisi e Biitlinsel Bakis
Uyma ¢ Biitgce Mevzuati Bilgisi e (alisanlan
o Gelisime ve e Performans Biitge Yonlendirme ve
Degisime e Disiplin Mevzuati Bilgisi Motive Etme
Yatkinlhk e FEvrak Yonetim Sistemi e (atisma YOnetimi
e Gizli Belgeleri Bilgisi e Deger Yaratma
Aciklamama e Harcama Prosediirleri e Denetleme
e Hesap Verebilirlik Bilgisi ¢ Empati Kurabilme
e Hizmet Odaklilik e Karar Alma e Es Diizey Iliskiler
o Iletisim ve Iliski e Mevzuat Bilgisi ve e Etik Degerlere
Kurma Uygulama Sahip Olma
o Isbirligine Agiklik e Muhakeme e Etkili Iletisim ve
e Kamu Kaynaginm e Muhasebe Mevzuati Ikna
Etkili ve Verimli Bilgisi e Etkili Karar
Kullanma e Resmi Yazisma ve Verme
o Kendi Basina Is Dosyalama e Fikir
Yapma e Satin Alma Uretme/Oneri
» Kisisel Cikar e Sistematik Is Planlama Gelistirme
Saglamama e Sistemli Calisma e Hizmete Onem
e Kurumsal Fayda e Tesvik ve Odiillendirme Verme
Odaklilik Sistemleri e letisim YoOnetimi
e Objektif Olma e Yazil [letisim ve Arsiv . Is Onceliklendirme
e (Ogrenme Y Oonetimi o IsZekasi
Motivasyonu e Kavramsal
e Proaktif Olma Diistinme
e Problem Cézme e Kaynak Yonetimi
e Saygili Olma e Kontrol
e Sonug¢ Odaklilik e Koordinasyon ve
e Sorumluluk Alma Standartlastirma
ve Inisiyatif e Kriz Yonetimi
Kullanma e Kurum Kiiltiirti
e Sosyal Olma Yaratma
e Siireclere Dikkat e Liderlik
e Strese e Maliyet Duyarlilik
Dayaniklilik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Uyumluluk e Performans ve
e Veri Toplama Gelisim YOnetimi
e Zamani etkili e Planlama ve
kullanabilme Organize Etme
e Rapor Yorumlama
e Rehberlik ve
Ogretme
e Risk Yonetimi
e Sagduyu
e Sagliklh Calisma
Ortam1 Yaratma
e Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma
e Stratejik Yonetim
e Siire¢ Yonetimi
e Teknoloji
Odaklilik
e Temsil Yetenegi
e Toplant1 Yonetimi
e Ust Yoénetici
Mliskileri
e Verimlilik
e Vizyon Sahibi
Olma
e Yazisma ve Belge
Yonetimi
e Yenilikcilik
e Yetkilendirme
e Yorumlama ve
Degerlendirme
e Yonetsel Liderlik
e Zaman YoOnetimi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gorev icin Gerekli | ® Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Beceri ve e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
Yetenekler niteliklerine sahip olmak.
e Sabirl olmak, sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
e Zamanui etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
e (Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
o Fakiilte alt birimleri ve gorevli tiim personel,
e Fakiilte Boliim/Anabilim Dali Bagkanliklari,
Diger Gorevlerle | e Rektorliikk ve Rektorliik birimleri,
Iliskisi e Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kurulu,
e Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
o 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
v e 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
asal Dayanaklar . L
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname _
TEBLIG EDEN
Adi 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
1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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