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	Birim Adı
	Eczacılık Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Dekanlık

	Görev Unvanı
	Sekreter

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Anabilim Dalı Başkanı, Fakülte Sekreteri

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



	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Bölüm ve Anabilim Dalı ile ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 

· Bölüme ve Anabilim Dalına gelen ve giden evrakları kaydederek sisteme uygun olarak saklamak. 

· Bölüm ve Anabilim Dalı ile ilgili kurul çağrılarını ve kararları yazarak ilgililere duyurmak. 

· Kurallara uygun yazılmış öğrenci dilekçelerini alıp işleme koymak ve sonuçlandırmak. 

· Bölüm ve Anabilim Dalı başkanının idari ve akademik telefon görüşmeleri ve randevularını düzenlemek. 

· Bölüm ve Anabilim Dalı elemanları ile ilgili duyuruların panolara asılmasını sağlamak. 

· Bölüm ve Anabilim Dalı personelinin izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını tutarak gerekli yazışmaları yapmak, göreve başlama tarihleri ile ders telafi formlarını en kısa sürede dilekçeleri ile birlikte ilgili birime ulaştırmak. 

· Yüksek lisans, doktora yapmakta olan araştırma görevlileri ve bu amaçla yurtdışında bulunanların dosyalarını hazırlamak, istendiğinde ilgililere vermek. 

· Bölüm ve Anabilim Dalı ile ilgili öğrenci sayıları, başarı durumları, mezun sayıları, derslerle ilgili dokümanlar, öğretim elemanlarının kadro durumları vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak güncellemek ve istendiğinde amirlerine vermek. 

· Bölüm ve Anabilim Dalı panolarının tertip ve düzenini sağlamak, gereksiz ve zamanı geçmiş duyuruları kontrol ederek panodan kaldırmak. 

· Öğretim elemanları ile ilgili F1 ve F2 formlarının kurallara uygun olarak eksiksiz hazırlanmasını ve zamanında tahakkuk bürosuna gönderilmesini sağlamak. 

· Mesai saatlerine uyarak sekreterliğin açık tutulmasını sağlamak. 

· Eğitim-Öğretimle ilgili öğrenci listeleri, haftalık ders programları, ders görevlendirmeleri ve sınav programlarının yazılmasında, kontrolünde görevlilere yardımcı olmak; zamanında ilan edilmesi ve öğretim elemanlarına dağıtılmasını sağlamak. 

· Bölüme ve Anabilim Dalına ait resmî belge ve bilgileri ilgisiz kişilere vermemek, bölümde gizliliğe önem vermek, işlemlerin doğru, hızlı ve güvenilir bir şekilde sonuçlanması ilkesinden ayrılmamak. 

· Yasa ve yönetmelikler konusunda soru soran öğrencileri başka birimlere göndermeden bilgilendirmek, daha çok birinci sınıf öğrencilerinin ihtiyaç duyduğu (kayıt, derse yazılım, sınav, rapor, disiplin vb. gibi) konularda kendilerine yardımcı olmak; bu amaçla, özellikle öğrencilerle ilgili değişen yasa ve yönetmelikleri takip ederek yanlış bilgilendirmeyi önlemek. 

· Raporlu ve diğer özrü bulunan öğrencileri dikkatlice takip ederek haklarını almalarını sağlamak, bilgileri korumak, sayısal ortamda yedeklerini almak. 

· Bölüm, Anabilim Dalı ve çalıştığı odadaki demirbaş eşyaya sahip çıkmak, korumak, temizliğinin yapılmasını sağlamak; bölümün temizlik iş ve ihtiyaçlarını takip etmek. 

· Bölüm ve Anabilim Dalı öğretim elemanlarının iletişim bilgilerini tutarak, gerektiğinde iletişim kurmak. 

· Öğrencilerin ihtiyaç duyduğu önemli bilgiler, listeler, akademik takvim, sınav kuralları, disiplin cezaları, ders planları, resmi tatil günleri, sınav programları, sınav sonuçları, önemli duyuruları vb panolara asarak salonlarda, öğretim elemanlarına ait kapıların önlerinde ya da bölüm sekreterliğinin odasında gereksiz yere bekleme ve gürültü yapılmasını önlemek. 

· Bölüme ve Anabilim Dalına ait her türlü evrakın masa üstlerinde ya da herkesin görüp, okuyabileceği yerlerde bırakılmasını önlemek. 

· Güvenlik ve tehlikelere karşı koymak açısından, odadan kısa süreli ayrılmalarda bile gerekirse kapıyı kilitli tutmak ya da yerine birini bırakmak; gereksiz elektrik tüketiminden kaçınmak, odalarda ısıtıcı, elektrik ocağı ve benzeri aletleri kullanmamak; özellikle akşam odadan ayrılırken ve hafta sonları, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek. 

· Yıllık ve diğer idari izinlerin işleri aksatmayacak ve bölüm kapalı kalmayacak şekilde istenmesine dikkat etmek. 

· Kırtasiye ve demirbaş eşya ihtiyaçlarının zamanında istenip temin edilmesini sağlamak. 

· İç ve dış posta işlemlerinin yazı işleri ile birlikte yürütülmesini ve bölüme ait posta ve diğer evrakların her gün dekanlıktan alınıp, ilgililere dağıtılmasını sağlamak. 

· Kılık ve kıyafet kurallarına uymak. 

· Fakülte mallarını ve kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak. 

· Etik kurallara uymak.

· Tüm işlemlerde KVKK uygunluğunu göz önünde bulundurmak.

· Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanın eğitim-öğretim ile ilgili ve Fakülte Sekreterinin vereceği idari diğer işleri yapmak.



	Yetkileri
	( Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek. 

( Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi 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
	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 

Hızlı uyum sağlayabilme 

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 

Sorun çözebilme 

Sonuç odaklı olma 

Sorumluluk alabilme 

Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

Stres yönetimi 

Temsil kabiliyeti 

Üst ve astlarla etkin diyalog 

Yoğun tempoda çalışabilme 

Zaman yönetimi 

Bilgisayar ve internet kullanımı



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	( Üniversitenin İdari Birimleri ile iş birliği 

( Fakültenin Akademik ve İdari Birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm 

( Fakülte Sekreterine karşı raporlama



	Yasal Dayanaklar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu




           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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