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	Yayın Tarihi
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	Revizyon Tarihi
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	Birim Adı
	Eczacılık Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Fakülte Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Yazı İşleri Personeli

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm yazı işlerini yapar.



	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· EBYS üzerinden gelen evrakları ilgili makama sevk etmek 

· Gelen giden evrak kayıt işlemlerini yapmak 

· Evrakların birim içi ve dışına dağıtım işlemlerini, posta ve kargo işlemlerini yapmak 

· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklamak 

· Birim içerisindeki bütün alanların işlevselliğinin devamlılığını sağlamak 

· İç ve dış posta işlemlerinin her gün düzenli yürütülmesini organize etmek. 

· Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak.   

· Fakülte ve Yönetim Kurulu Davetiyelerini hazırlamak, duyuru ve kararlarının  yazılmasını ve dağıtımını sağlamak.

· Genel Akademik Kurul ile ilgili yazışmaları ve takibini yapmak.

· Dönem sonu ve yıl sonunda büro içerisinde gerekli düzenlemeyi sağlamak

· Etik kurallara uymak

· Tüm işlemlerde KVKK uygunluğunu göz önünde bulundurmak



	Yetkileri
	 ( Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme. 

 ( Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 

 ( EBYS kullanmak.



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
	Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.
	*Analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak. *Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak 

Değişim ve gelişime açık olma 

Düzgün diksiyon 

Düzenli ve disiplinli çalışma 

Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

Güçlü hafıza 

Hızlı düşünme ve karar verebilme 

Hoşgörülü olma 

Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

Ofis programlarını etkin kullanabilme 

Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.) 

Planlama ve organizasyon yapabilme 

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 

Sabırlı olma 

Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

Sorun çözebilme 

Sonuç odaklı olma 

Sorumluluk alabilme 

Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

Stres yönetimi 

Üst ve astlarla etkin diyalog 

Yoğun tempoda çalışabilme 

Zaman yönetimi 

Bilgisayar ve internet kullanımı



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	( Üniversitenin İdari Birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm 

( Fakültenin Akademik ve İdari Birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm  

( Fakülte Sekreterine karşı raporlama



	Yasal Dayanaklar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

2547 sayılı kanuna bağlı eğitimle ilgili tüm yönetmelik ve yönergeler

6698 sayılı KVKK




           TEBLİĞ EDEN

                      







         Tuncay TEZCAN







                                   Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Kodlamaların değişmesi
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