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	Birim Adı
	Çeşme Turizm Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Yazı İşleri ve Evrak Kayıt

	Görev Unvanı
	Yazı İşleri Personeli

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreterinin görevlendireceği idari personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	-Dikkatli ve düzenli olmak

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak

-İş takibi yapabilmek

-Zaman yönetimine sahip olmak

-Sorun çözebilme yetkinliğine sahip olmak

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Fakülte içi ve Fakülte dışı yazışmaları yapar evrak kayıt, posta işlemlerini yürütür, Sınav sorularının ve ders notlarının çoğaltılmasını yapar.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. Posta yoluyla, evrak memuruyla, faxsla ve şahsen fiziki olarak  gelen dilekçeleri ve evrakı teslim alır.

2. Teslim aldığı evrakları inceleyerek, Fakültemize ait olup olmadığını kontrol eder.

3. Fiziki olarak teslim aldığı, evrakları tarayarak EBYS ortamına aktarır.

4. EBYS ortamında birimlerden, kurumlardan gelen evrakları karşılar amirin bilgisi doğrultusunda ilgili bürolara, Dekan, Dekan Yardımcılarına ve Fakülte Sekreterine yönlendirir.

5. Posta yoluyla Fakültemize gelen postaları ayırarak, ilgili bölümlere yönlendirir.

6. Yazı İşleri Biriminin sorumlu olduğu ve Amiri tarafından verilen yazışmaları yapar.

7. Arşiv biriminde imhaya ayrılacak evrakların yazışmalarını yapar ve komisyonlarını kurar (imha edilecekleri ayırmaları için büroları bilgilendirir)
8. Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterinin görev alanı ile ilgili verdiği işleri yapar.

9. Fakültemize gelen ve yazı işleri bürosunu ilgilendiren yazışmalara cevap verir ve takibini yapar.

10. Fakültemiz bölümlerinin başka kurumlarla olan yazışmalarını yapar.
11. Fakülte Akademik ve İdari Personelinin posta ile gönderilecek resmi evraklarını hazırlanması ve gönderilmesini sağlar.


	Yetkileri
	-Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Kamu Yönetimi / Bürokrasi Kültürü  Detaylara Önem Verme

Kalite Odaklılık  Bilgi paylaşımı  Ekip/Takım çalışması  Kavramsal düşünme 

Veri toplama

	-Rapor hazırlama

-Faliyetlerin sürdürülmesinde gerekli ofis araçlarını kullanabilmek
	-Etkin Yazılı ve sözlü iletişim becerisi

-Kurumsal ve etik değerlere bağlı

- Analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak.

Hızlı Düşünme ve Karar Verme

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	-Etkin Yazılı ve sözlü iletişim becerisi

-Sorun Çözebilme ve Sonuç Odaklı Çalışma

-Hızlı Düşünme ve Karar Verebilme

-Kurumsal ve etik değerlere bağlı

- Analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak.

-İş Yerinde Kullanılan Araç ve Gereçleri Kullanabilme Yetisi

-Ofis Programlarını Etkin Kullanabilme

-Empati Kurabilme

-Ekip Çalışmasına Uyumlu ve Katılımcı


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Üniversitenin İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi, 

Fakültenin Akademik ve İdari Personeli ile işbirliği 

Fakülte Sekreterine karşı raporlama

	Yasal Dayanaklar
	-657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

-2547 Sayılı Kanun

-Ege Üniversitesi Yazışma Usul ve Esasları İle İmza Yetkileri Ve Yetki Devri Yönergesi

-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

-6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

-Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
-Ege Üniversitesi Yazışma Usul ve Esasları Yönergesi
-Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları idari Teşkilatı Hakkındaki Kanun Hükmündeki Kararname


 TEBLİĞ EDEN
                                                                                                                       Birim Amiri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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