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	Birim Adı
	ÇEŞME TURİZM FAKÜLTESİ

	Alt Birim Adı
	Özlük İşleri

	Görev Unvanı
	Özlük İşleri Sorumlusu

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreteri tarafından yetkilendirilecek personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek, 

· Birime gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, tasnif etmek, arşivlemek, 

· Birimden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak, 

· Giden evrakların birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafaza etmek,

· Büro hizmetlerinde çalışan diğer personelle iş birliği içerisinde olmak, 

· Görevi ile ilgili güncel kanun, yönetmelik ve mevzuatları takip etmek,

· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek,

· Üst makamlardan birime gelen emir, talimat ve yönerge v.b. duyuruların gereğini yerine getirmek,

· Üst yöneticilerinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.

	Görev Alanı
	· Akademik ve idari personelin atama-yeniden atama ve görevlendirme işlemleri, ders görevlendirme işlemleri, disiplin ve soruşturma işlemleri, 2547 ve 657 sayılı kanunların gerektirdiği özlük işleri işlemleri

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	-Fakültemizin Akademik ve İdari personellerimizin özlük işlerinin iş akışını takip etmek.

 -Özlük birimindeki hizmetlerin etkili verimli eksiksiz ve hızlı bir şekilde sunulmasını sağlamak.
-Kendi görev alanı içindeki ve diğer Fakültelerle olan yazılı ve sözlü bilgi akışının yazışmaların tam, doğru ve zamanında oluşmasını sağlamak.

-İstifa eden, emekli olan,  sağlık sigortası, icra, görevlendirme… gibi personelin özlük işlemlerinin belgelerini düzenleyip Personel Daire başkanlığına sunmak.

-İzin işleyişini takip etmek.

-Özlük işlerinde bulunan malzemelerin demirbaşların her türlü hasara karşı korunmasını sağlamak.
-Fakültemiz Yönetim Kurulu Kararı almak. 
-Fakülte Kurulu Kararı almak.

-Görev süresi dolan Akademik personelin görev süresini uzatılması yazışmalarını yapmak ve takibini yapmak.

-Fakültemiz işçi personelinin aylık puantaj çizelgenin düzenlenmesini sağlamak.

-Yapılan işlerde Kanun, mevzuat ve yönetmeliklere tabi kalmak.
-Yapılan Protokollerin takibi ve yazışmalarını yapmak.

-Gastronomi bölümü yazışmalarının takibini yapmak.
-Ders programlarının düzenlenmesi.

	Yetkileri
	Ege Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kullanımı. 

KBYS kullanma yetkisi

MYS kullanma yetkisi

OBYS kullanma yetkisi
Sosyal Güvenlik Kurumu E-işlemler kullanma yetkisi

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Kamu Yönetimi / Bürokrasi Kültürü  Detaylara Önem Verme

Kalite Odaklılık  Bilgi paylaşımı  Ekip/Takım çalışması  Kavramsal düşünme 

Veri toplama
	Mevzuat bilgisi 

Resmi Yazışma Usulleri Bilgisi 

Bilgisayar, Yazılım Kullanabilme 

Ofis araçları kullanabilme  

Ek ders, sigorta, bütçe ve döner sermaye sistemleri kullanabilme
	Bilgi Toplama ve Organizasyon 

İş birliği sağlama  

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Sabırlı olma 

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks) 

· Özel bilgileri paylaşmama 

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Sorumluluk alabilme 

· Hoşgörülü olma 

· Bilgileri paylaşma 

· Değişime ve gelişime açık olma 

· Düzenli ve disiplinli çalışma 

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Planlama ve organizasyon yapabilme 
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 

· Mevzuat bilgisi ve uygulama 

· Çözüm ve sonuç odaklı olma



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Fakülte Dekanı, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreteri ile hiyerarşik ilişki,

· Akademik personel ile olan ilişki,
· Görevlendirildiği birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer

birimlerinde yürütülen görevlerin sahipleri ile karşılıklı bilgilendirme ve yönlendirme yapma ilişkisi.



	Yasal Dayanaklar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanun
3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun
6698 Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

2020 Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu
1475 İş Kanunu

6245 Harcırah Kanunu

2547 Yükseköğretim Kanunu

2809 Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu

2914 Yükseköğretim Personel Kanunu

2018 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

Kadro İhdası, Serbest Bırakma ve Kadro Değişikliği ile Kadroların Kullanım Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Genel Yönetmelik

Kurumlararası Geçici Görevlendirme Yönetmeliği

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği

Ege Üniversitesi Öğretim Üyeliğine Yükseltme ve Atanma Kriterleri Yönergesi
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