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Birim Adx Su Uriinleri Fakiiltesi
Alt Birim Adi Su Uriinleri Fakiiltesi
Giérev Unvam Dekan Ozel Kalemi
Gorevin Bagh . .
Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri
Astlan -
;zizlet/Gorev Goreve haiz Dekanin uygun gordiigii idari personel
Gérevin Gerektisi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na uygun olmak.
Nitelikler & e Kuruma baglilik, gérevinin getirdigi sorumluluklari tastyabilme, giivenilirlik, liyakat,
gelisime agik olmak.
e Fakiilte iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
Gorev Alam gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekaninin goriisme ve
kabulleri ile diger islerini yiiriitiir.
1. Dekanlik Makaminin birimler ve Resmi Kurumlar arasindaki iletisimini saglamak,
2. Dekanlik telefon gorligmelerinin yapilmasimi saglamak ve randevularini organize
etmek,
3. Dekanlik Makamindan ¢ikacak yazisma ve baski iglerini yerine getirerek bunlara ait
dosyalama islerini yapmak,
4. Dekana 0zel evrak, davetiye ve dergileri sunmak,
5. Dekanlik Makammin bayram ve oOzel giinlerde kutlama ve tebrik mesajlarini
hazirlamak,
6. Imzaya agilan evraklart Dekanlik Makamina sunmak,
Temel Gorev ve 7. Dekan Yardimeilar: ve Fakiilte ~ Sekreteri'nin  telefon goriigmelerini saglamak,
Sorumluluklar 8. Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in Fakiilte Sekreteri ile koordineli olarak
calismak,
9. Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek,
10. Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,
11. Fakiiltenin faks ¢ekim islerini yapmak,
12. Dekanlikta diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks gondermek,
13. Dekanlik Makamina gelen ziyaretgileri karsilamak,
14. Dekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreteri'ne karsi
sorumludur.
Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili e ..
Yetkinlik Diizeyi Devlet e Personel islemleri ile ilgili ® que'vml.geregl
Memurlari mevzuat: bilmek glbl y]:e)rine K ici
Kanunu’nda o Bilgisayar, yazilim ve ofis g:';lerlflilime i
ve 2547 araclar1 kullanabilmek g 118 hi
Sayili eneyimine sahip
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Baver Gezal BAYKAL Prof.Dr.Halil SEN YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Yiiksek olmak,
Ogretim e Analitik ve
Kapupu nda sistematik ¢alisma
belirtilen disiplinine sahip
genel olmak,
niteliklere . C e
sahip olmak . Faah.yetlerlm en iy1
sekilde
stirdlirebilmesi
icin gerekli karar
verme ve sorun
¢Ozme
niteliklerine sahip
olmak.
Analitik diigiinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimeci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabirl1 olma

Sistemli diistinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme Sonu¢ odakli olma Sorumluluk alabilme
Sozlii ve yazili anlatim becerisi
Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yOnetimi

Diger Gorevlerle

liskisi e Fakiilte Sekreteri'ne kars1 raporlama iligkisi.
Yasal Davanaklar 1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Y 2. 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Baver Gezal BAYKAL Prof.Dr.Halil SEN YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:16.02.2026 -, Revizyon No: (2




Dokiiman No GT-SUF-003

T.C.
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
DEKAN OZEL KALEM Revizyon Tarihi | 16.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI .
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02

TEBLIiG EDEN
Prof.Dr.Halil SEN
Dekan

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Ad1 Soyadi Kadro Unvani Tarih imza
1 | Gizem KARADEMIR Siirekli Isci 01.01.2024
2 | Yeliz TUGGAN Siirekli Iggi 01.01.2024
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 16.02.2026 Yonetim degisikligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Baver Gezal BAYKAL Prof.Dr.Halil SEN YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan
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