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	Birim Adı
	ÇEŞME TURİZM FAKÜLTESİ

	Alt Birim Adı
	FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ

	Görev Unvanı
	FAKÜLTE SEKRETERİ

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Dekan

	Astları
	Şefler, Memurlar, Büro personeli ve Hizmetliler

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreteri tarafından yetkilendirilecek idari personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
· En az yükseköğretim mezunu olmak,

· En az 5 yıllık hizmet süresi olmak.

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi’nin kuruluş amaç ve ilkelerine uygun olarak, Fakültenin

vizyon, misyon ve değerleri çerçevesinde eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek,

tüm faaliyetleri sağlıklı ve verimli bir şekilde yürütmek amacıyla Fakültenin idari işlerinin yürütülmesini koordine etmek ve yönetmek.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. İlgili kanun ve yönetmeliklerle Dekan tarafından kendisine verilen görevleri yapmak.

2. Fakültenin idari personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak.

3. Fakültenin üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek.

4. Fakülte idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak.

5. Fakülte idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında dekana öneride bulunmak.

6. İdari personelin uyumlu ve verimli çalışmalarını sağlamak için gerekli tedbirleri almak, gerekli durumlarda idari personelin görev alanlarını ve birimlerini düzenlemek.

7. İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak, görüş alışverişinde bulunmak, birim içinde ve birimler arasında uyumu sağlamak, işlerin organize bir şekilde yürütülmesini müzakere etmek.

8. Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kuruluna oya katılmaksızın raportörlük görevi yapar; bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlar

9. Fakültede çalışan idari, teknik ve yardımcı hizmetler personeli arasında işbölümünü sağlayarak gerekli denetim-gözetimi yapmak.

10. Fakülte personelinin birbirileri ile olan ilişkilerini ve verilen görevleri yerine getirip getirmediklerini denetlemek.

11. İdari personelin izinlerini fakültedeki iş akış süreçlerini aksatmayacak biçimde düzenlemek.

12. Fakültenin protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek.

13. Fakülte için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında yapılması gereken işlemlerin taşınır kayıt kontrol yetkilisi tarafından yapılmasını sağlar.
14. İdari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, çözüme kavuşturmak.

15. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

16. Mahiyetindeki idari birim personeli yetiştirmek.

17. Öğretim elemanlarının gereksinimi olan ders araçlarını sağlamak, bakım ve onarımını yaptırmak.

18. Dekanın uygun görmesi halinde, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarınca gerçekleştirme görevlisi görevini yürütmek.

19. Fakülte birimlerinin taleplerini değerlendirmek ve cevaplandırmak yürütülen idari hizmetlerin yönlendirilmesini sağlamak.

20. Fakültenin demirbaş, temizlik, kırtasiye, ders araçları vb. tüketim malzemelerinin teminini sağlamak, bakım ve onarımlarını yaptırmak.

21. Fakülte bütçe taslağını hazırlanmasını sağlamak.

22. Çevre, temizlik, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak ve denetlemek.

23. Tahakkuk, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının takibini yapmak.

24. Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili ihtiyaçların belirlenmesi, hazırlıkların gözden geçirilmesi ve çalışmaların denetlenmesini sağlamak.

25. Dersliklere ait ders araç-gereç ihtiyaçların belirlenmesi ve teminini sağlamak.

26. Binalar ve çevre düzeni ile ilgili birimlerin ve işlerin denetimini yapmak.

27. ÖSYM ve Açıköğretim Fakültesi (AÖF) ile ilgili sınavların koordinasyonunu sağlamak.

28. Gerekli evrakın onay ve mühürlenmesini yapmak.

	Yetkileri
	• Fakülte Kurullarında görev yapar, Fakülte Kurullarının kararlarının uygulanmasına ve Fakülte birimleri arasında düzenli çalışmaya yardımcı olur, 

• Fakültenin idari personeli üzerinde genel gözetim ve denetimi yapar,
• Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) , Kullanıcı Yetkisi ve İmza Yetkisi

• KBS imza yetkisi
• SGK sistemi yetkisi

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Kamu Yönetimi / Bürokrasi Kültürü 
· Vizyon Sahibi Olma

· Analitik Düşünebilme

· Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme

· Değişim ve gelişime açık olabilme

· Detaylara Önem Verme

· Kalite Odaklılık  Bilgi paylaşımı  Ekip/Takım çalışması 

· Kavramsal düşünme 

· Veri toplama

· Etkin yazılı ve

sözlü iletişim

· Hizmet odaklılık

· Temsil yeteneği

· Düzenli ve

disiplinli çalışma

· Kurumsal ve etik

prensiplere bağlılık

	· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
· Mevzuat bilgisi 

· Resmi Yazışma Usulleri Bilgisi 

· Bilgisayar, Yazılım Kullanabilme 

· Ofis araçları kullanabilme  

· Kalite Sistemleri

· Teknik Bilgisi

· Düzenleyici Etki

· Analizi Yapabilirlik

· Problem çözme ve

üretkenlik

· Sistemler ve

· Fonksiyonlar Arası

· Bütünsel Bakışı

· Sağlayacak Tecrübe

ve Donanım
	• Faaliyetlerini en iyi

şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme

niteliklerine sahip olmak
• Bilgi Toplama ve

Organizasyon

• Değişim Yönetimi

• Liderlik

• Planlama ve Organize Etme

• Stratejik Yönetim

• Zaman Yönetimi

• Esneklik ve değişime

açıklık,

• İş birliği sağlama

• Analitik düşünme
Problem çözme

• İnisiyatif kullanma

• Üst ve Astlarla diyalog

• Koordinasyon

• Zaman yönetimi

• Hızlı düşünme ve karar

verebilme

• Planlama ve organizasyon

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	• Koordinasyon yapabilme

• Analitik düşünebilme

• Sabırlı olma
• Empati kurabilme 
• Ofis programlarını etkin kullanabilme

• Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks)
• Düzgün diksiyon
• 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

• İkna kabiliyeti

• Planlama ve organizasyon yapabilme

• Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

• Temsil yeteneğine sahip olma

• Mevzuat bilgisi ve uygulama

• Çözüm ve sonuç odaklı olma


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	•  Dekan ve dekan yardımcıları ile idari ve akademik konularda çalışma,
• Astları ile hiyerarşik ilişki,
• Personel işleri, öğrenci işleri, yazı işleri, döner sermaye, satın alma, maaş

tahakkuk, taşınır kayıt, taşınır kontrol, teknik işler, arşiv, kalite yönetimi ve

temizlik ile ilgili konularda idari personel ile
• Görevlendirildiği birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer

birimlerinde yürütülen görevlerin sahipleri ile bilgilendirme ve yönlendirme

yapma ilişkisi,

• Görev alanı ile ilgili diğer kurumlarla olan ilişkisi

	Yasal Dayanaklar
	• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
• 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

•124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari

Teşkilatı Hakkında KHK

•6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

•5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu


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