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Birim Ad1

Edebiyat Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Edebiyat Fakiiltesi Boliimleri

Gorev Unvani

Bolum Sekreteri

Gorevin Bagh

Dekan ve Yardimecilari

Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Astlan -

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii idari personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Dikkatli ve 6zenli olmak,

Isin sahiplenilmesi,

Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
Zaman yonetimine sahip olmak,

Gorev Alanm

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyonu ve misyonu gercevesinde, boliimiin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.

llgili mevzuat gergevesinde, BOliim Baskani bagkanliginda yapilan akademik
kurul toplantisinin ¢agrilarinin yapilmasi

Toplant: giindeminin olusturulmasi, takibinin kontroliin yapilmasi

Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde olup boliim akademik kurullarinin
giindemlerinin hazirlanmasi

Boliim kuruluna katilacak 6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi

Boliim kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
Dekanliga bildirilmesi

Boliim i¢i koordinasyon saglanmasi

Akademik takvim cari yil icerisinde lisansiistii ile lisans ders ve smav
programlarinin belirlenmesi ve Dekanliga iletilmesi.

Temel Gorev ve

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 51/b ve 51/¢c maddelerinin geregini yapar.

Kurum i¢i yazigmalari yiiriitiilmesini saglar.

Bolim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliikk gérevi yapar; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, Dekanliga iletilmesi, korunmasi ve saklanmasini saglar.

Sorumluluklari . o
e Boliime gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
e Ogrenci ve boliim dgretim iiyelerinden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve
gerekeni yapar.
Yetkileri Boliimler ile Sosyal Bilimler Enstitiisii ve Edebiyat Fakiiltesi arasinda yazismalarin
yapilmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ziilfikar Aksoy Prof. Dr. Yusuf AYONU Doc. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
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Temel Teknik Yonetsel
* 657 sayili Devlet e ilgi Universitelerin lisans veya | ® Ilgili islerin mevzuata
Yetkinlik Diizeyi | memurlari kanununun on lisans boliimlerinden mezun | uygun olarak ve
llglll maddelerindeki olmak zamaninda
yeterlik sartlarina haiz tamamlanmasini
olmak, saglamak amaciyla
gerekli onlemleri almak,
e Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
e Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev icin Gerekli e Dikkatli ve dzenli olmak,
Beceri ve e Isin sahiplenilmesi,
Yetenekler e Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
e Zaman yonetimine sahip olmak,

Diger Gorevlerle Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1 ve Sosyal Bilimler Enstitlisti Mudiirligi

Mliskisi

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname

HAZIRLAYAN
Zilfikar Aksoy
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Yusuf AYONU Doc. Dr. Goknur SISMAN AYDIN

YS Koordinatorii
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TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | YelizBANDIRMATASI Siirekli Isci
2 | Emine AY Siirekli Isci
3 | Aysegiil Nil MERT Siirekli Isci
4 | Mine OGRETEN Siirekli Isci
5 | Burgin DENiZ Siirekli Isci
6 | Derya ERDINC Siirekli Is¢i
7 | Duygu KARADUMAN Memur
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zilfikar Aksoy Prof. Dr. Yusuf AYONU Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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