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Su Uriinleri Fakiiltesi

Gorev Unvam

Personel Isleri Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekilet/Gorev
Devri

Ozliik Isleri Personeli

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na uygun olmak

Kuruma baglilik, gérevinin getirdigi sorumluluklari tasiyabilme, giivenilirlik, liyakat,
gelisime acik olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltelerin, gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

el

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve
arsivler.

Ogretim {iyesi, 6gretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi alimi ile ilgili basvurudan,
atanmanin tamamlanmasina kadar tiim stiregleri yiiriitiir,

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 ve Daire
Baskanliklarina gonderilecek personeli ilgilendiren tiim yazigsmalarini yapar.
Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma islemlerini takip eder ilgili birime
bildirir.

Goreve baslayis ve ayrilislarda E-SGK ise giris ¢ikis islemlerini yapar,

Personel Ozliik Dosyalarini olusturur,

Personel ozliikle ilgili EBYS den gelen tiim yazigmalarin (terfi, idari gorev, atama,
goreve baslama, ayrilma, gorevlendirme, izin onayi, vb.) ¢iktilarini ilgililerin 6zliik
dosyalarina kaldirir.

Arsivin diizenli tutulmasinm saglar,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.
Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigmalarini yapar.

Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlariin siiresinin bitiminde
goreve baglatma, Rektorlitk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazigsma iglemlerini yapar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin takip eder
Her yazdig1 yazinin génderiminin tamamlanip tamamlanmadigini kontrol eder.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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19. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
Yetkileri 1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklarn gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet
Memurlart
Yetkinlik Diizeyi Is(anunu Pda ve 2547 e Gorevinin gerektirdigi Gorevini geregi gibi yerine
ayil1 Yiiksek N . L o 2. .
Ogretim Kanunu’nda duzgyde is deneyimine ge‘ure{aﬂrpek i¢in gerekli ig
belirtilen genel sahip olmak deneyimine sahip olmak,
niteliklere sahip
olmak
Analitik diigiinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli caligma
Empati kurabilme

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarimi etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

S6zIii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢aligabilme

Zaman yOnetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle .
Tliskisi

Idari konularda Dekan ve Dekan Yardimcilari ile

Ogrenci isleri, yazi isleri, doner sermaye, satin alma, maas tahakkuk, tasinir kayzt,
taginir kontrol, teknik isler, arsiv, kalite yonetimi ve temizlik ile ilgili konularda idari
personel ile

N

Yasal Dayanaklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
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4. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
6. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
7. 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
TEBLIiG EDEN
Prof.Dr.Halil SEN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimimi okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Ad1 Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 | Sefik PEKER Sef 01.01.2024
2 | Songiil AKAR Bilgisayar Isletmeni 01.01.2024
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 16.02.2026 Yonetim degisikligi
HAZIRLAYAN Baver KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Gezal BAYKAL Prof.Dr.Halil SEN YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan
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