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Birim Ad1 Edebiyat Fakiiltesi
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Gorev Unvanm

Sef

Gorevin Bagh

Dekan ve Yardimcilari

Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri
Astlan
Vekalet/Gorev Devri | Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

-657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanununda Belirtilen Genel Niteliklere Sahip
olmak

-Dikkatli ve diizenli olmak

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak

-Is takibi yapabilmek

-Zaman yonetimine sahip olmak

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte
dis1 yazismalar1 yapar evrak kayit, posta islemlerini yiiriitiir, Sinav sorulariin ve
ders notlarinin ¢ogaltilmasini yapar.

1. Posta yoluyla, evrak memuruyla, faxsla ve sahsen fiziki olarak gelen
dilekgeleri ve evraki teslim alir.
2. Teslim aldig1 evraklar inceleyerek, Fakiiltemize ait olup olmadigin1 kontrol
eder.
3. Fiziki olarak teslim aldig1, evraklari tarayarak EBYS ortamina aktarir.
4. EBYS ortaminda birimlerden, kurumlardan gelen evraklari karsilar amirin
bilgisi dogrultusunda ilgili biirolara, Dekan, Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte
Sekreterine yonlendirir.
5. Posta yoluyla Fakiiltemize gelen postalari ayirarak, ilgili boliimlerin kutularina
koyar ilgili kisilere gonderir veya postaciyi kisilere yonlendirir.
6. Yaz Isleri Biriminin sorumlu oldugu ve Amiri tarafindan verilen yazismalar
. yapar.
g:x‘::llGu ;:E;’a:le 7. Arsiv biriminde imhaya ayrilacak evraklarin yazigmalarini yapar ve
komisyonlarini kurar (imha edilecekleri ayirmalar i¢in biirolar: bilgilendirir)
8. Fakiiltemize birimlerden kurumlardan gelen konferans, seminer, sempozyum,
odiil vs. yazilarinin duyurularini yapar, posterlerini ilgili katlara astirir ve takip
eder.
9. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili
verdigi isleri yapar.
10. Fakiiltemize gelen ve yazi isleri blirosunu ilgilendiren yazismalara cevap verir
ve takibini yapar.
11. Fakiiltemiz boliimlerinin baska kurumlarla olan yazismalarini yapar.
12. Fakiilte Akademik ve Idari Personelinin posta ile gdnderilecek resmi
evraklarini hazirlanmasi ve génderilmesini saglar.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ziilfikar AKSOY Prof. Dr. Yusuf AYONU Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatdrii
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Fakiiltemize gelecek misafirlerin giris ve ¢ikis izinlerini Koruma ve Giivenlik
Sube Miidiirliigiine bildirir.

Boliim ve birimlerde geriye donilik evrak arandiginda arsivden bakmalarina
yardimei1 olur.

Fakiiltemiz Boliimlerinden Arastirma Projeleri i¢in Etik Kurul Izni alinmasi
gerekiyor ise ilgili boliimden gelen istek dogrultusunda izin yazilarim1 yazar
takibini yapar.

Fakiiltemiz Calisanlarinin Ara¢ plakalarii Koruma ve Giivenlik Sube
Miidiirliigiine Bildirir.

Fakiiltemiz dersliklerini hafta sonu yapilan siavlar i¢in tahsis eder.
Fakiiltemiz Arkeoloji Boliimii’niin Kazi ile ilgili Yazigmalarini yapar.
Fakiiltemiz ve diger kurumlardan gelen anket ve izin yazilarini yazar takibini
yapar

Dekanlik tarafindan yiiriitilen Sosyal Sorumluluk Proje yazilarimi yazar ve
evrak takibini yapar.

Yurt Disindan Gelecek Misafirlerin Davet Yazilarini1 Yazar

Kariyer caligmalari i¢in davet edilecek misafirlerin davet yazilarini yazar.
Gerekirse Universitemiz konukevinden oda tahsisi ettirir, Universiteye giris
cikis Izin yazilarini yazar.

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri - Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
-657 Sayili Devlet -Rapor hazirlama -Etkin Yazili ve sozlii iletisim
Memurlfm -Faliyetlerin siirdiiriilmesinde | becerisi
Yetkinlik Diizeyi bKE;nrl‘iriu nda | gerekli ofis araglarmi -Kurumsal ve etik degerlere bagh
irtilen gen :
nfteliklz reg:a}fip kullanabilmek - Analitik ve sistematik
olmak calisma disiplinine sahip
olmak.
Hizli Diistinme ve Karar
Verme
-Etkin Yazih ve sozIii iletisim becerisi
-Sorun Cozebilme ve Sonu¢ Odakli Caligma
-Hizlh Diisiinme ve Karar Verebilme
. -K 1 ve etik degerlere bagl
Girev lcin Gerekli urumsal ve etik degerlere bagh

Beceri ve Yetenekler

- Analitik ve sistematik ¢aligma disiplinine sahip olmak.

-Is Yerinde Kullanilan Arag ve Geregleri Kullanabilme Yetisi
-Ofis Programlarin1 Etkin Kullanabilme

-Empati Kurabilme

-Ekip Calismasina Uyumlu ve Katilime1

Diger Gorevlerle

Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,
Fakiiltenin Akademik ve Idari Personeli ile isbirligi

Mliskisi - ,
i Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ziilfikar AKSOY Prof. Dr. Yusuf AYONU Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Fakiilte Sekreteri Dekan Y'S Koordinatorii
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-657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

-2547 Sayili Kanun

-Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslar1 ile Imza Yetkileri Ve Yetki Devri
Yonergesi

-2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Yasal Dayanaklar | ccqg Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
-Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
-Ege Universitesi"Yamsma Usul ve Esaslar1 Yonergesi
-Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilatt
Hakkindaki Kanun Hitkmiindeki Kararname
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

1 Giulli CANLI Sef
2 Orhan ARACI Memur
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ziilfikar AKSOY Prof. Dr. Yusuf AYONU Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii




