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Gorev Unvam

Ozliik Isleri Personeli

Gorevin Bagh Yiiksekokul Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlan

Vekilet/Gorev Yiiksekokul Idari Personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Ilgili otomosyonlarin kullanimi
Ilgili mevzuatlara iliskin bilgi sahibi olma

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokul igin gergeklestirilen tiim faaliyetlerinin verimlilikle yiriitilmesinin
saglamak.

Bulunmus oldugu birimde birimini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Rektorliik ve diger kurumlardan gelen ve giden evraklarinin yazismalarini yapar

Akademik ve idari personelin kisisel bilgi ve belgelerinden olusan 6zliikk dosyalarinin
tutar

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

Goreve yeni atanan akademik ve idari personelin goreve bagslama asamasindaki is takibi
ve yazigmalarini yapar

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder

Yonetim kurulundan gececek yazi ve belgelerin hazirlanmasi takibi ve ¢ikan kararlarin
ilgili birimlere yazar

Akademik ve idari personelin derece kademe ve terfileri ile gdrev siiresi uzatma
islemlerin i yapar

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

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarimin takibi, yazigmalart ve HBYS
programina igler

Sozlesmeli sanatg1 dgretim gorevlisi kadrosunda bulanan 6gretim elemanlarimin her yil
sOzlesme yenilenmesi ve gérev uzatma yazismalarini yapar

Sozlesmeli sanatg1 6gretim gorevlisi kadrosunda bulanan 6gretim elemanlarinin tesvik
ikramiyeleri ile ilgili yazismalar yapar

Emeklilik islemleri ile ilgili belgelerin hazirlanmasi ve yazigsmalarinin yapilmasi

Gegici gorevlendirme islemleri ile ilgili yazismalart yapar

Her yil diizenli olusturulan faaliyet raporlari, performans gostergeleri ve 0z
degerlendirme raporlarim hazirlar

Miidiirliigiin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

HAZIRLAYAN
Giilhane CANOGLU OLDAC

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Prof. Dr. Ozge GULBEY Doc. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Miidiir YS Koordinatorii
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» Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Yetkileri e Universite Bilgi Yonetim Sistemlerini (EBYS, OBYS, HBYS) kullanmak, ,
e Personel Bilgi Yonetim Sistemini (PBYS) kullanmak,
e HITAB sistemini kullanmak,
Temel Teknik Yonetsel
*Gelisim ve degisime *Mevzuat Bilgisine sahip olma ve *Planlama ve
agik olma *Ekip mevzuati uygulama organizasyon yapabilme,
c;ahsm'a'm yapabllme *{1gili kanun ve yonetmelik bilgisine | *Durum analizi
o * Analitik diisiinebilme sahip olma yapabilme
Yetkinlik Dizeyl *Bl.lgl tel.mOIOJ ilerini *QGorev tanimi igerisinde yer alan *QOneri gelistirebilme
etkin sekilde N . o . *Verimlilik *S luluk
kullanabilme ve takip gorelx(/llf:rl gelrgeklestlrebllmek icin Vepm 1 ; orumlu
edebilme lz(zrere 1 yazilim ve donanimlart a!'abllr.ne Sorun
i ullanabilme ¢Ozebilme *Ikna
Is ahlaki ve . T . Tiveti
iivenilirlik * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is kabiliyeti
g deneyimine sahip olma *Etkin yazili ve sozli
iletisi
o Temel diizeyde ofis arag-gereglerini ve ofis programlarini etkin kullanabilme
e QGorevle ilgili mevzuata sahip olma,
e  Sorumluluk alabilme
e Dikkatli ve 6zenli olma,
Gérev icin Gerekli e Gizlilik disiplini ve sir saklama,
Beceri ve e Zaman yonetimine sahip olma,
Yetenekler e Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip olma,
e Ekip caligmasina yatkin olma,
e Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme
e Ust ve astlarla etkin diyalog kurabilme
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Personel Daire Bagkanlig
e Yiiksekokul Sekreterligi
Diger Gorevlerle e Ogrenci Isleri Birimi
liskisi e Boliim Sekreterligi
e Diger kamu kurum ve kuruluglar
e Ozel Sektor
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
yasal Dayanaklar | 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
e Universitemize ait ilgi yonerge ve yonetmelikler
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TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Ozge GULBEY
Miidiir
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih Imza
1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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