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Birim Ad1 Egitim Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi
Goérev Unvani Yazi Isleri Gorevlisi
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan Dekan

Astlan Yok
Vekalet/Gorev

Devri

Fakiilte Sekreterince gérevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorevin Gerektigi *

Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
En az lise veya dengi okul mezun olmak
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

Gorev Alam °

Yaz Islerine iligkin gorevler

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Biitiin kaydedilen evraklar ilgili boliimlere sevk etmek

Gelen yazilar1 inceleyerek cevap olusturmak

Bagli birimlerle ilgili sorunlar1 ¢6zmek

Gerektiginde yazilar1 hazirlayip ¢iktisini alarak imzaya hazirlamak

Universite birimlerinden gelen her tiirlii bilgi ve istegi inceleyerek gerekli

yonlendirme ve cevabi saglamak

6. Rektorlik Makamindan gelen bilgi ve belgeleri izlemek, cevap vermek

7. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak

8. YOK ’ten gelen yazilari, ilgili birimlere bildirmek

9. lvedi ve giinlii yazilarin takibini ve yazismalarini yapmak

10. Rektorliikten gelen yazilar1 kaydettikten sonra ilgili biiroya sevk etmek

11. Ogrencilerden gelen dilekgeleri alip kaydetmek

12. Mezun olan 6grencilerin ilisik kesme belgelerini kayda alip ilgili biiroya vermek

13. Rektorliikten ve dgrencilerden gelen yazi ve dilekgeleri havale edildikten sonra ilgili
Ogrenci islerine sevk etmek

14. Postadan ve kargodan gelen evraklari igleme alip ilgili birimlere gondermek

15. Gerektiginde Ogrenci Isleri Biirosuna destek vermek

16. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak

17. Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak suretiyle
hizmet kalitesini yiikselterek birimin basarisina katkida bulunmak

18. Yukarida belirtileri gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
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Yetkileri

1. EBYS yazisma programini kullanmak
2. OBYS programini kullanmak
3. Yiksekodgretim Bilgi Sistemi girisi

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

Ogrenmeye agik olma e Kurumsal iletisim ve e Planlama ve
fletisim becerisi Isbirligi onceliklendirme
Coziim odakli olma e Web tabanli programlarin | e  Sonug odaklilik
Kaynaklari etkin kullanim e Stratejik diisiinme
kullanma e Microsoft Office o Kisileraras: iligkiler

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Metin NOKAY

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu Y'S Koordinatorii
Dog. Dr. Betiil MEYDAN Dog. Dr. Hacer Géknur SISMAN AYDIN
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Kurumsal farkindalik
Analitik diislinme
Verimlilik

programlarinin aktif
kullanim

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik disiinebilme
Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizenli ve disiplinli galigma
Ekip calismasina uyumlu ve katilimc1 olma
Etkin yazil1 ve sozlil iletisim
Giglii hafiza

Hosgoriilii ve sabirli olma
Ikna kabiliyeti

Ofis programlarini ve araglarini kullanma
Matematiksel kabiliyet
Sorun ¢dzebilme
Ustlerle diyalog
Sorumluluk alabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Diger Gorevlerle
Iliskisi

Fakiiltenin tiim idari birimleri ile gériigmeler

Yasal Dayanaklar
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2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
6111 sayili Kanun
Ege Universitesi Egitim — Ogretim Yonetmeligi

Ogrenci sleri ile ilgili diger mevzuat

Yukaridaki kanunlara iligkin Yonetmelik, Teblig, Genelge gibi yasal diizenlemeler

TEBLIG EDEN

Metin NOKAY
Birim Amiri
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