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	Birim Adı
	Çeşme Turizm Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Bölüm Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Bölüm Sekreteri

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreterinin uygun gördüğü idari personel

	· Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,

· Mesleki alanda tecrübeli olmak,

· Dikkatli ve özenli olmak,

· İşin sahiplenilmesi,

· İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak,

· Zaman yönetimine sahip olmak,

	Görev Alanı
	· Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkeler doğrultusunda; Fakültenin vizyonu ve misyonu çerçevesinde, bölümün tüm faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla, çalışmalar yapar.

· Bölüm ile ilgili iç yazışmaları yapar ve Dekanlığa bilgi verir
· Sosyal Bilimler Enstitüsü ile yüksek lisansa ilişkin yazışmaları yapar, yüksek lisansa ilişkin sınavlarda gerekli evrakları hazırlar

· Bölüm içi koordinasyon sağlanması 

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Kurum içi yazışmaları yürütülmesini sağlar. 

· Bölüme gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder. 
· Öğrenci ve bölüm öğretim üyelerinden gelen dilekçeleri ilgili yerlere yönlendirir ve gerekeni yapar.


	Yetkileri
	· Belirtilen tüm görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir. 

· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	-Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip 

Olmak

-Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve diğer mevzuat bilgisine sahip olmak

-Değişim ve gelişime açık olma -Analitik düşünebilme
	-Rapor hazırlama

-Faaliyetlerin sürdürülebilmesinde gerekli araçları kullanma
	-Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olma

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,

· Mesleki alanda tecrübeli olmak,

· Dikkatli ve özenli olmak,

· İşin sahiplenilmesi,

· İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak,

            Zaman yönetimine sahip olmak,

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Çeşme Turizm Fakültesi Dekanlığı ve Sosyal Bilimler Enstitüsü Müdürlüğü

· Çeşme Turizm Fakültesi Akademik ve İdari Birimleri

· Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanlıkları

· Akademik Personel

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları idari Teşkilatı Hakkındaki Kanun Hükmündeki Kararname
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği


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