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Birim Adi Edebiyat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Dekanhk
Gorev Unvani Sef

Gorevin Bagh

Dekan ve Yardimecilar

Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Astlan -

Vekilet/Gorev Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi idari personel,
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.
2547 sayili Kanun geregince Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu toplantilarinin
yapilmasini saglamak.

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amagc ve ilkeler dogrultusunda; Edebiyat
Fakiiltesi vizyonu ve misyonu ¢ercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar yapar.

Ilgili mevzuat geregince Fakiilte Ust Yonetiminin goriisme ve kabulleri ile diger is ve
iglemlerin saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Temel Gorev ve

e Fakiiltemiz boliimlerinin siireli akademik dergilerinin yayin takibini yapar ve yayimn
kalitesini artirmaya yonelik c¢alismalar gergeklestirir, ayrica Fakiiltemiz bdliimleri
Ogretim TUyeleri tarafindan hazirlanan kitap ya da gergeklestirilen Sempozyum
bildirilerinden olusan Sempozyum bildirileri kitaplarinin basim — yayim isleri ile ilgili her
tiirli diizenleme ¢alismalarini yapar.

Stratejik planin hazirlanmasina yardimer olur.

Faaliyet raporlarinin hazirlanmasina yardimci olur.

Sorumluluklar: e Arastirma Universitesi, Akreditasyon ve Kkalite siiregleri gibi konularda istatistiki
bilgilerin derlenmesine yardimci olur.
e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diger Yonetmeliklerde belirtilen diger
gorevleri yapar.
e Fakiilte Ust Yonetimi tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklar: yerine getirir.
e Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yetkileri fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin goriisme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.
Temel Teknik Yonetsel
® 657 sayili Devlet e ilgi Universitelerin lisans veya | e Ilgili islerin mevzuata
Yetkinlik Diizevi memurlari Onlisans bolimlerinden mezun uygun olarak ve zamaninda
etkinlik Duzeyl kanununun ilgili olmak tamamlanmasini saglamak
maddelerindeki amaciyla gerekli 6nlemleri
yeterlik sartlarina almak,
haiz olmak,

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve

e On lisans ya da lisans programlarindan mezun olmak.

e Mesleki tecriibe sahibi olmak.

Yetenekler o Disiplinli bir is anlayisiyla caligmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zilfikar Aksoy Prof. Dr. Yusuf AYONU Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Fakiilte Sekreteri Dekan Y'S Koordinatorii
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Microsoft Office programlarinin kullaniminda yetkinlik sahibi olmak.
Giglii iletisim becerilerine sahip olmak.
Sorumluluk bilinciyle ¢alismak.
. N Rektorliik,
g;sglfirSiGorevlerle Diger Fakiilte ve Enstitiiler
Daire Baskanliklari.
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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