"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Yazi islel‘i Personeli Gorev Tanimi
Aydinlik Gelecek”

T.C Dokiiman No GT-BYY-011

EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 20.11.2023
Ege Meslek Yuksekokulu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Birim Ad1

Ege Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Ad1

Ege Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvanm

Yaz Isleri Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Yiuksekokul Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Yiiksekokul Sekreterinin gorevlendirecegi bir idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e {lgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Tercihen en az 6n lisans veya dengi okul mezunu olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Konusu ile ilgili egitim almig olmak.

Gorev Alam

e MYO’da biiro ortam

1. Miidiirliigii gelen tiim evraklarin kaydi, Yiiksekokul Sekreteri havalesinden
sonar Miidiiriin onay1 ile dagitimini ve yazigsmalarini yapmak,
2. Rektorlik Makamu ile cesitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilari
ilgili makamlarca verilen talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,
3. Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapmak,
4. Evrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale ve onaya
sunmak,
5. Milatli evraklar takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandirilmasini
) saglamak,

Temel Gorev ve 6. Yiiksekokul Kurulu, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel

Sorumluluklar: oo
Kurul toplanti tutanaklarinin yazilmasi ile imzalarin tamamlanmast,
7. Kurul defterlerinin diizenlenmesi ile kararlarin yazismalarin1 yapmak
8. Birimin resmi kurallar ¢ergevesinde diizenini saglamak,
9. Birim dosyalama islemleri ve arsive devredilecek malzemelerin teslimini
yapmak,
10. Birim ile ilgili ihtiyaclar1 belirleyerek temini i¢in Yiiksekokul Sekreterine
sunmak,
11. Birimde ydrdtilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve
gerektiginde kullanilmak iizere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak,
12. Birimde yiiriitiilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulasilabilir olmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve dizeni kurmak,
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13. Birimde yuritilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygulamak,
14. Yiiksekokula gelen duyuru evraklarinin onaymdan sonar panolarda ilanin
yapmak
15. Bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglar.
16. Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar,
17. Yiiksekokulumuz gelen ve giden evraklarin standart dosya diizenine gore
dosyalamak,
18. Faaliyetlerini Yiiksekokulun diger personelleri ile esgiidiimlii olarak
yaratdr.
19. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,
20. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul

Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

Lo

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yetkinlik Dlzeyi

Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili Devlet e Tercihen en az 6n Gorevini geregi gibi
Memurlari lisans mezunu olmak yerine getirebilmek
Kapu_nu’nda e Bileisavar. vazihm icin  gerekli s
belirtilen genel ve fﬁs};ra’ f;ﬂ deneyimine  sahip
niteliklere sahip kuIIanabiIr%ek olmak,
olmak . Analitik ve
* Paylagimci ve Is sistematik  ¢alisma
birligine agik disiplinine  sahip
olmak olmak,

Faaliyetlerini en iyi
sekilde
strdirebilmesi igin
gerekli karar verme
ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip
olmak
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Goreyv i¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Duzguln diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Giiglii hafiza

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Inovatif degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciline sahip olma
Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Sonug odakli olma

Temsil kabiliyeti

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Hiskisi

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

Yiiksekokul Sekreterine karsi raporlama.

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
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TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Emre ERCAN

Mudar

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi Soyadi Kadro Unvani Tarih imza
1 Sennur CAYIR 4D Siirekli Isci 20.11.2023
2 Fulya KARSLIOGLU | 4D Siirekli Isci 20.11.2023
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