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Faklte Sekreteri Revizxon Tahi. 2111:2924

GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 2

Birim Ad, iletisim Fakltesi

Alt Birim Ad. iletisim Fakiiltesi

carev Unvan. Faklte Sekreteri

Giirevin Bagll Dekan
Oldugu Unvan

Astlan Birimdeki tiim idari personel

VeklettGrev Sef veya giirevlendirilecek yetkili bir personel.
Devri

Ege Universitesi st y6netimi tarafmdan belirlenen amaq ve ilkelere uygun olarak;

,. Fakltelerin, gerekli tm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
Gorev Nam

yrtlmesi amaclyla
Fakiiltenin idari islerinin yrtlmesini koordine eder ve yénetir.

1. Yukanda belirtilen grev ve sommluluklarl gerqeklestinne yetkisine sahip

olmak,
.

Yetke
2. Imza' yetkisine sa'hgp olmak,

_ '
3. Emrmdekl y6net101 ve personele 15 verme, y6nlend1rme, kontrol etme,

dzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
4. Gerceklestirme Giirevlisi Yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diileyi Temel Teknik Yiinetsel

~t Analitik dsiinebilmeJ Analiz yapabilme
\t Degisim ve geli$ime aqlk olma

~t Dzgn diksiyonJ Dzenli ve disiplinli gallsma

. J Ekip liderligi vasfl
Gar" Icinperek" J Empati kurabilme

Becen ve . . . .

Yetenekler J Etkm ya2111 ve sézl lletlslmJ H1211 dsnme ve karat verebilmeJ Ho$g6rlii olmaJ ikna kabiliyetiJ Tiirkqeyi etkin bir sekilde kullanabilmeJ inovatif, degigim ve gelisime aquJ Koordinasyon yapabilme

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Filsun TOPSUMER YS Koordinatbru

Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmms: Do.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-OOI. Revizyon Tarihi:27. I1.2024 -, Revizyon No: 02
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Kurumsal ve etik prensiplere baghllk
Liderlik vas

Muhakeme yapabilme
Os programlarlm etkin kullanabilme
Sablrh olma
Sistemli dsnme gcne sahip olma
Sorun gézebilme
Sonuq odakll olma
Sorumluluk alabilme
Sézl ve ya2111 anlatlm becerisi
Stres yiinetimi
Temsil kabiliyeti
Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda gallsabilme
Ynetici vas

Zaman y6netimi
Temel dzeyde Bilgisayar vc intemet kullamm:

Diger. Gt'irevlerle
Iliskisi

idari konularda Dekan ve Dekan Yard1mc1lar1 ile
Personel isleri, 6grenci isleri, yazn isleri, dimer sermaye, satm alma, maas

tahakkuk, taslmr kaylt, taslmr kontrol, teknik isler, arsiv, kalite y6netimi ve
temizlik ile ilgili konularda idari personel ile

Yasal Dayanaklar

657 saylh Devlet Memurlan Kanunu
2547 saylll Yksekégretim Kanunu
2914 saylll Yksekégretim Personel Kanunu
5018 saylll Kamu Mali Ybnetim ve Kontrol Kanunu
6698 saylll Kisisel Verilerin KorunmaSI Kanunu
Universitelerde Akademik Te§kilét Yénetmeligi
Yksekiigretim Ust Kuruluslarl ile Yiiksekégretim Kurumlan idari Teskilatl Hakklndaki
Kanun Hiikmiindeki Karamame

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakillte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fsun TOPSUMER YS Koordinatbrtl
Dekan Yardlmmsn DocDr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:27. l 1.2024 -, Revizyon No: 02
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Aydmlzk Galecak "

TEBELLI‘JG EDEN

T.C.
.
EGE UNiVERsiTEsi

Iletigim Fakiiltesi Dekanllgl
Fakiilte Sekreteri

GOREV TANIMI FORMU

Dokman No GT-IFF-0_1_5

Yaym Tarihi
‘
17.11.2023

Revizyon Tarihi
V

27.11.2024

Revizyon No
I

2

TEBLiG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Bu dokmanda agiklanan gérev tammml okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getinneyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadl Kadro Unvanl Tarih imza

l Yunus ATMACA Fakiilte Sekreteri M44
I

Revizyon No Revizyon Revizc Nedeni
anihi

0| 02.0l .2024 Kodlamalann dcgismesi
02 27.I l.2024 VeklcltGOrev Dcvri bolumunOn gnncellenmesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinatbru

Fakulte Sekreteri Dekan YardImCISI D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:27. I1.2024 -, Revizyon No: 02
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iletisim Fakltesi Dekanllgl YaymTarihi 17'11'2023

"'Huzurlu Universitc. Kalileli Egilim.
Aydmllk Grievett “

Cevre ve Atlk Sorumlusu
GOREV TANIMI FORMU

.Revizyqntarihin .. 0201-2024.. ........

Revizyon No - .1

Birim Adi ileti$im Fakltesi

Alt Birim Ad. Iletisim Fakiiltesi

G6rev Unvam Cevre ve Atlk Sorumlusu

Giirevin Bagll
Oldugu Unvan

Faklte Sekreteri, Dekan

Astlan

VeklettGiirev
Devri

Vekalet t G6rev Devri yapllamaz.

Giirevin Gerektigi
Nitelikler

2872 say111 Cevre Kanunu ve Universitemiz Atlk Yénetimi Yénergesi cerqevesinde,
Universitede olusan Tehlikeli ve Tehlikesiz atlklarm kaynagmda aynstmlmasmln
saglanmaSI, Auk Yiinetimi Koordinatérlgn sekretarya hizmetlerinin yrtlmesi,

Atlk Yénetimi ile ilgili callsma takvimlerinin haznrlanmasx, Atlk Yénetimi
Komisyonuna raportérliik yapllmaSI, Universitemiz Rektbrliigii ve bagh birimlerin
atlk ybnetimini sagllkll, diizenli ve uyumlu bir sekilde yrtlmesine yard1mc1

olmak.

G6rev Alanl Fakiilte i9 ve dls alanlarl

Temel Giirev ve

Atlklarm ilgili kanun ve ybnetmeliklere uygun olarak kaynagmda ayn toplanmasn, tasmmaSI,
geri kazamlmaSI, bertarafedilmesi islemlerinin koordine ve kontrol etmek,

Ambalaj atlklarmm, “Ambalaj Anklarmm Kontrolu Ybnetmeligine” uygun olarak kaynaglnda
ve diger atlklardan ayn bir sekilde toplanmasn, tasmmasn, geri dbnuwmu, geri kazamml ve
bcnaraf edilmesine ydnelik gallsmalan yapmak,

Atlk pillerin “Auk Pil ve Akumulatbrlerin Komroltl Ybnetmeliginc” uygun olarak kaynagmda
ve diger atnklardan ayn bir sekilde toplanmasn, tasmmaSI, geri dbnusumu, geri kazamml ve
bertarafedilmesine ybnelik gallsmalarl yapmak,

Atlk bitkisel yaglarm, “Auk Bitkisel Yaglarm Kontrolu deetmeligine" uygun olarak
kaynagmda ve diger atlklardan ayn bir sekilde toplanmaSI, tasmmasn, geri kazamlmasn ve

sorumlumklan bertaraf edilmesine ybnelik ah$malar| yapmak,

Elektronik atlklarln, “Atlk Elektrik ve Elektronik Esyalarm Kontrol Yénetmeligine" uygun
olarak diger atlklardan ayn bir sekilde toplanmaSI, tasmmasn, geri dOnthtlmu, geri kazanlml ve
bertaraf edilmesine yénelik cahsmalan yapmak,

lebi atlklarm; lebi Atlklarm Kontroltl Yénetmeliginin ilgili maddesine gbre ayrnstmlmasn,
toplanmasn ve transfer edilmesini saglamak ve kontrol etmek,

Cevrenin korunmasn ve cevre bilincinin arttmlmasn igin atlklarm kaynagmda ayrl toplanmasu,

tasmmaSI, geri kazamlmasn, bertaraf edilmesi amaCIyla callsmalar yapmak ve qevre ile ilgili
hususlarda yapllacak egitim calmmalannda kisi kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
saglamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinatbr

Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmcm DogDr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 0]
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R ' T 'h' 02.01.2024
"Hum,“ Univerm’ KainetI. Egithm Cevre ve Atlk Sorumlusu .. ..Y!!90....an_.|._.m . ..

Aydmhk Gclecek“ GOREV TANIMI FORMU Revizyon No l

0 Cevre ybnetimi faaliyetlerini belirlemek, yurmmek ve koordine etmek,

0 Cevresel konularda almmas: gerekli izin, lisans ve belgeleri alma vetveya yenileme

callsmalanm yrutmek.

o Bakanllk ile il Cevre ve Sehircilik Mudrlgunce istenecek bilgi ve belgeleri haZIrlamak,

gerektiginde gevresel konular hakkmda gbrusme ve yaznsmalar yapmak,

0 Fakulte personeli ve 6grencilerine atlk ybnetimi konusunda bilgilendinnelerde bulunmak,

gerekli durumlarda egitim duzenlemek

0 DOZenlenen egitim ve toplannlara katllmak

0 Gbrevini gizlilik, kanun, mevzuat ve ynetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

0 Amirlerinin verecegi ilave gbrev ve sorumluluklarl yasal mevzuatlar cercevesinde yerine
getirmek.

o Yukanda belirtilen g6rev ve sorumluluklan gerqeklestirme yetkisine sahip

Yetkileri olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her trl araq, gereq ve malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Y6netsel

° 657 say‘l' DeVlet o Gérevinin gerektirdigi seviyede o Yéneticilik
Memurla“ i$ tecriibesine sahip olmak niteliklerine sahip
Kanununun 48tA olmak; sevk ve
ve 68tB idare gereklerini

maddelerinde bilmek,

be'i'len o Faaliyetlerini en iyi

_ . n o
niteliklere haiz $ekilde

Yetkml'k Duzey' olmak, siirdiirebilmesi igin

.
gerekli karar venne

2872 saylll Cevre ve sown cézme
lsa'unuye

_
niteliklerine sahip

Unwersntemlz Atlk olmak

$22222;
o Analitik ve

sistematik all mak
hakkmda bilgi

9 s

sahibi olmak,

Garev icin Gemkli J M.|c1:os0 Ofce kullanlm bIIgISI

Beceri ve ~t Bllgllen paylasmama

Yetenekler J Degisim ve gelisime aglk olma

~t Dzgiin diksiyon

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinatbrtl

Faktllte Sekreteri Dekan YardlmCISI D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN
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EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakltesi Dekanllgl

Yay'“ Tam“

Cevre ve Atlk Sorumlusu . .Bevimn Tadhi... .

1GOREV TANIMI FORMU Ramon No

cr-IFr-oos

. 17.11.2023

02-91-2024

Dzenli ve disiplinli gallsma

Ekip callsmasma uyumlu ve katlllmc1

Empati kurabilme

Hosgrl olma

Kurumsal ve etik prensiplere bagllhk

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sablrh olma

Sorun gazebilme

Sonug: odakh olma

Stres ynetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yénetimi

Gglu haflza

ileri diizeyde iletisim becerisi

Etkin yaznll ve sézlii iletisim

iletisime 391k olma

Planlama ve organizasyon yapabilme

JJJJJJJJJJJJJJJJJ
O

Digex:Giirevlerle
Iliskisi

is verimliligi aqxsmdan diger birimlerle koordineli ve uyum iqerisinde

gallsmaktlr.

Yasal Dayanaklar
657 Saylll Devlet Memurlan Kanunu,
2547 Saylll Yksek Ogretim Kanpnu ,

2872 sayxll Cevre Kanunu ve Universitemiz Atlk Yénetimi Yénergesi

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fusun TOPSUMER Ys Koordinawru
Dekan Yardlmcm Dog.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -. Revizyon No: 0]
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. 1.

",1“sz when“ “my“ Egmm‘ Cevre ve Atlk Sorumlusu B?Y!Z9n.._anb!-_ 9.2. 9....2924.

Aydmllk (h’le’c‘ck " GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 1

TEBLiG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLG EDEN
Bu dokmanda aglklanan g6rev tammnm okudum; grevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadl Kad r0 Unvam Tarih imza

l Ufuk ATAR Memur %

Revizyon No Revizyon Revizc cheni
Tarihi

0| 02.01 .2024

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinatbru

Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmmsn D09.Dr. Géknur SiSMAN AYDIN

Form No: GT-00], Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01



"l-quurlu (.3’niversim, KatiIvti Egitim, GOREV TANIMI
Aydmllk (Ivteve]: "
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EGE UNiVERSiTESi YaymTarihi .
17.11.2023

Dekan 02°] Kalem‘ Revizyanarihi
_

02.01.2924

Revizyon No 1

Birim Ad. iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Ad. iletisim Fakiiltesi

Garey Unvam Dekan Czel Kalemi

Garevin Bag]. Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlarl -

KeklettGiirev Géreve haiz Dekan’m uygun grdg idari personel
evrl

Giirevin Gerektigi
Nitelikler

Giirev Alan:

Fakiilte st y6netimi taraflndan belirlenen amac; ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tm faaliyetlerinin yrtlmesi amaCIyla Fakiilte Dekam‘nm gtirsme ve
kabulleri ile diger
islerini yriitiir.

I.

6.
7.
8.
9.

ll.
Temel Grev ve l3
Sorumluluklan

I 4

10.

12.
. Dekanllk Makamma gelen ziyaretqileri karsllamak,
. Dekanllgm g6rev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Dekanllk Makammm birimler ve Resmi Kurumlar arasmdaki iletisimini saglamak,
Dekanllk telefon gérsmelerinin yapllmasml saglamak ve randevulanm organize etmek,

Dekanhk Makammdan glkacak yaZIsma ve bask: islerini yerine getirerek bunlara ait

Dekana ézel evrak, davetiye ve dergileri sunmak,
Dekanllk Makammm bayram ve ézel gi’mlerde kutlama ve tebrik mesajlanm haznrlamak,

imzaya acllan evraklarl Dekanllk Makamma sunmak,
Dekan Yardlmcxlarl ve Faklte Sekreteri‘nin telefon gérsmelerini saglamak,
islerin aksamadan srd'urlebilmesi icin Fakiilte Sekreteri ile koordineli olarak gallsmak,
Dekanllk Makamlmn tiim protokol islerini takip etmek,
Faklteye ait etkinliklerin dosyasml olusturmak,
Fakltenin faks cekim islerini yapmak,
Dekanllkta diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks gndermek,

2
3
dosyalama islerini yapmak,
4.
5

Yukanda belirtilen grevlerin yerine getirilmesinde Dekan’a ve Fakiilte Sekreteri'ne karsl

sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fasun TOPSUMER YS Koordinatbru

Fakulte Sekreteri Dekan YardlmCISI D09.Dr. Géknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 0]
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Aydmlzk (ivtevek" Revizyon No I 1

l. Yukanda belirtilen grev ve sorumluluklarl gerceklestirme yetkisine sahip

Yetkileri
01ml“

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii araq, gerec; ve malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Y6netsel

657 say'l' DeVlet Personel islemleri ile ilgili Gérevini geregi gibi
Memurl?” mevzuatl bilmek Bilgisayar, yerine getirebilmek
Kanunu Pda ve 2547 yaznhm ve os araqlan icin gerekli is
Say"'_Y“ksek kuuanabilmek deneyimine sahip
Ogretlm Kanunu’nda olmak

Yetkinlik Diizeyi belirtilen gene] A I. :k _ _k
niteliklere sahip

"a m Ye.Sls.te.matl

olmak
gall§ma dlSlphmne
sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi
sekilde srdiirebilmesi
igin gerekli karar
verme ve sorun gézme
niteliklerine sahip
olmak.

J Analitik dsi’mebilmeJ Analiz yapabilme
~t Degisim ve gelisime agnk olmaJ Diizgn diksiyonJ Dzenli ve disiplinli gallsmaJ Ekip qalxsmasma uyumlu ve katlllmclJ Empati kurabilme

Garey icin Gerekli J Etkin yazm ve szl iletisim
Beceri ve J Gglii haflza
Yetenekler J H1211 dii$iinme ve karar verebilmeJ H1211 not alabilmeJ H1211 uyum saglayabilmeJ Ho$g6rii1 olmaJ 1kna kabiliyetiJ inovatif, degisim ve gelisime agnkJ Koordinasyon yapabilmeJ Kurumsal ve etik prensiplere baghhk

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMER YS Koordinatdr

Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmc151 Doc.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-OOI. Revizyon Tarihi:02.0l.2024 -, Revizyon No: 01



"Huzw'lu (13'niversitc, KuliIeti Eg'itim,
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EGE NEVERsiTEsi vamarma
Dekan Ozel Kalem1 Revizyon Tarn“
GOREV TANIMI

Revizyon No

i

cT-iFF-ooz

g

17.11.2023

' 02.01.2024

'l
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Os programlanm etkin kullanabilme
Os gereclerini kullanabilme (ya21c1, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sablrh olma
Sistemli dsnme giiciine sahip olma
Sorun gazebilme Sonug: odakh olma Sorumluluk alabilme

Sézl ve ya2111 anlatlm becerisi
Temsil kabiliyeti
Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda gallsabilme
Zaman yénetimi

Diger G6revlerle ° Fakiilte Sekreteri'ne kar$1 raporlama iliskisi.
iliskisi

0 657 saylll Devlet Memurlarl Kanunu
o 2547 saylll Yksekégretim Kanunu
0 2914 saylh Yksekgretim Personel Kanunu
0 6698 saylll Kisisel Verilerin Korunmasn Kanunu

Yasal Dayanaklar .. .. . -- . .. .. . . . . . .
0 Yuksekogretlm Ust Kuruluslarl lle Yuksekogretlm Kurumlarl Idan Teskllatl Hakkmdakl

Kanun Hkmndeki Karamame
0 Resmi Yaznsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yénetmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fasun TOPSUMER YS Koordinatr

Faklte Sekreteri Dekan Yardlmcnsl Dqur. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 01
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EGE UNIVERSiTESi Yaym'rarihi
i
17.11.2023

. . . . . .

Deka“ 0261 Kalem‘
quizyon‘Tanih: . ., 92.01.2024"I'quurlu l.-'mversltc, Kulm'lt Egmm, GOREV TANIMI ”4

Aydmllk Gelecck" Revizyon No l

TEBLiC EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLi‘JG EDEN
Bu dokiimanda agnklanan grev tanlmlm okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No AdI-Soyadl Kadm Unvam Tarih imza

1 seyda KILIC surekli 159i a“?

Revizyon No Revizyon Revize chcni
Tarihi

01 02.0] .2024 Kodlamalann

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. FUSun TOPSUMER YS Koordinatbru
Fakillte Sekrcteri Dekan Yardnmcxsn D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01
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EGE UNIVERSITESI
Y T .h. mum

iletisim Fakiiltesi Dekanllgl
aym a" I ' '

Personel isleri Personeli BRVizxquatihl... L...92:91-292A. ....V .V ..,

GOREV TANIMI Rem,“ No 1

Birim Ad. iletisim Fakltesi

Alt Birim Ad. ileti$im Fakltesi

Garey Unvam Personel isleri Personeli

Garevin Bag]. Faklte Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlarl

VeklettGiirev Personel isleri Personeli, Fakiilte Sekreterinin g6reve uygun grecegi diger idari personel

Devri

Giirevin Gerektigi
Nitelikler

Giirev Alanl
Ege Universitesi st y6netimi tarafmdan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiiltelerin, gerekli tm faaliyetlerinin etkcnlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yrtlmesi amac1yla personel i$lemlerini yapar.

Temel Giirev ve
Sorumluluklarl

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatl bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

2. Ogretim yesi, bgretim grevlisi ve ara$tlrma gérevlisi allml ile ilgili basvurudan,

atanmanm tamamlanmasma kadar tm sreqleri yiiriitiir,
3. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ii ve kurum dis: yaZIsmalan ve Daire

Baskanllklarma ganderilecek personeli ilgilendiren tiim yaznsmalarlm yapar.

4. Akademik ve idari personelin ter islemlerini takip eder ve gerekli yazusmalan yapar.

5. Akademik ve idari personelin g'o‘reve atanma, gérevde yiikseltilme ve g6rev yenileme

islemlerini takip eder.
6. Akademik ve idari personelin grevden aynlma islemlerini takip eder ilgili birime

bildirir.
7. Greve baslayls ve ayrlllslarda E-SGK ise giris glkls islemlerini yapar,

8. Personel Ozlk Dosyalarlm olusturur,
9. Personel ézlkle ilgili EBYS den gelen tlim yaZIsmalarm (ter, idari gbrev, atama,

géreve baslama, aynlma, g6revlendirme, izin onayl, vb.) glktllanm ilgililerin ézliik

dosyalarma kaldmr.
10. Arsivin d‘uzenli tutulmasml saglar,
l l. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt dlsl gérevlendirmelerini takip eder.

12. Faklte kurullarlna ye segim islemlerini takip eder.

l3. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yaznsmalarlm yapar.

l4. Akademik ve idari personelin almls olduklan sagllk raporlarmm siiresinin bitiminde

géreve baslatma, Rektrlk Makamma yazn ile bildinne, gerekli kesintinin yapulmas: igin

tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarln birimleriyle ya2|§ma i$lemlerini

yapar.
IS. Birimlerde giirev yapan akademik ve idari personelin listelerini haZIrlar ve gncel

tutulmasml saglar.
16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. ézlk haklarml takip eder

l7. Her yazdlgl yazmm gnderiminin tamamlamp tamamlanmadlgml kontrol eder.

l8. Dekanhgm g6rev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
19. Yukanda belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Faklte Sekreterine

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fusun TOPSUMER
Dekan Yardlmmsn

YS Koordinatbru
D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-OOI, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 0]
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Iletisim Fakltesi Dekanllgl
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GOREV TANIMI
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GT-IEF-009

Yaym Tarihi
i
17.11.2023

.Rvizmn. Tarihi. ,
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. Revizyon___No = 1

karsl sorumludur.

1. Yukanda belirtilen g6rev ve sorumluluklarl gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her trl araq, gereq ve malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Y6netsel

' 657 333t111 DeV'et - G6revinin gerektirdigi diizeyde is o Garevini geregi
Memurla" deneyimine sahip olmak gibi yerine
Kanunu’nda ve 2547

Yetkinlik Dzeyi Saylh Yksek
Ogretim Kanunu’nda
belinilen genel
niteliklere sahip
olmak

getirebilmek iqin
gerekli is
deneyimine sahip
olmak, analitik ve
sistematik gallsma
disiplinine sahip

olmak.

Giirev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

\KKkkKK\K&K&\KKKK§KKKKKK

Analitik dsnebilme

Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime aqlk olma
Diizgn diksiyon
Dzenli ve disiplinli gallsma
Empati kurabilme
Etkin yaznh ve sézlii iletisim
H1211 dsnme ve karat verebilme
Hosgbrl olma
ikna kabiliyeti
Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme

inovatif, degisim ve geli$ime a91k

Kurumsal ve etik prensiplere bagl1l1k

Os programlanm etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sab1r11 olma
Sistemli dsnme gcne sahip olma

Sorun gézebilme
Sonuq odakh olma
Sorumluluk alabilme
Siizl ve yaz111 anlat1m becerisi

Stres y6netimi
Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda ca11$abilme

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fasun TOPSUMER

ONAYLAYAN

YS Koordinatbrll
Dekan YardlmCISI Do.Dr. Gknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 —, Revizyon No: 01



T-C- ..Dok.manNo. . CUFF-.009
EGE NiVERSiTESi

Ya InTarihi 17 11 2023
lletisim Fakmtesi Dekanngl " -
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"Huzurlu (E’niversite, KaliwtI‘Egilim. Personel ISlen Personeh ' Bewzy'g’n'Ianh.' ;"'9”2'29'1'2"0'24 ' "

Avdmltk (Yale-00k " GOREV TANIMI Revizyon No l

J Zaman ybnetimiJ Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullan1m1

- idari konularda Dekan ve Dekan Yard1mc1lar1 ile
- Personel i leri, 6“renci i leri, a21 i leri, déner serma , s n a a, ,

Diger G6revlerle $ g s y. .
5

. . ..ye .at} lm maas tahakRUk

mskisi
tasimr kayit, tasmir kontrol, tekmk islet, arsiv, kallte yonetimi ve
temizlik ile ilgili konularda idari personel ile

Yasal Dayanaklar

PPP?‘

12.
13.

14.

Devlet Memurlan Kanunu (657)
Yiiksekégretim Kanunu (2547)
Yksek (")gretim Personel Kanunu (2914)
Ogretim Uyesi Dismdaki Ogretim Elemam Kadrolarma Yapllacak Atamalarda
uygulanacak Merkezi Smav Smav ile Giris Smavlanna iliskin Usul ve Esaslar
Hakkmda Yénetmelik
Bir Universite Adma Bir Diger Universitede Lisansiist Egitim Géren

Arastlrma Gtirevlileri Hakkinda Y6netmelik
Lisansstii Egitim-Ogretim Enstitlerinin Teskilét ve isleyis Y6netmeligi
Ogretim Uyeligine Ykseltilme ve Atanma Ynetmeligi
Universitelerde Akademik Teskilét Y6netmeligi
Yurtiqinde ve D1$mda Grevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin
Yénetmelik
.Yksekégretim Kurumlarl @ilimsel Arastu‘ma Projeleri Hakkmda Yénetmelik
. Yksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarl ile Yabanc1 Uyruklu
Elemanlarl Geli$tirme Egitimi Yénetmeligi
Yksekégretim Kurumlarmda Akademik Kurullarin Olusturulmasx ve
Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yksekégretim Kurumlan Sicil
Y6netmeligi
Devlet Yksekégretim Kurumlarmda Ogretim Elemam Norm Kadrolarmm
Belirlenmesine ve Kullamlmasma ili$kin Y6netmelik

15. Yabanc1 Uyruklu Cgretim Elemam istihdamiyla ilgili Usul ve Esaslar

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Faklte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinatbr

Dekan Yardumcnsn D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 01



T-C- DokmanNo i arms-.009
EGE UNiVERSiT-Esi

Y T _ht
_ 17mm. . . no o v in a I -

Iletlslm FakulteSI Dekanllgl ay "-' . . .

mumtu (Em-venue, Kutiretiggm”,, Personel Islen Personeh Béwzyoanhx 7
02.01.2024

A-“dml'k(70'0va GOREV TANIMI Revizyon No ‘
1

TEBLiG EDEN

Adl ve Soyadl
Birim Amiri

TEBELLfJG EDEN
Bu dokiimanda aclklanan grcv tammml okudum; g6revi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

‘\

l Giinay TERZiOGLU Bilgisayar isletmeni l

2 Scrap UCGUN Bllglsayar Isletmem
. \

3 Murat YILMAz isqi “MM“ \

Revizyon No Revizyon Revize cheni
Tarihi

0| 02.0! .2024 Kodlamalann

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinawru
Faktllte Sekreteri Dekan Yardlmms: Dog.Dr. Gbknur SiSMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 0]



"Huzurlu (j’niversilc, Kalitelf Egitim.
Aydmnk tietcook "

T.C.
.. . . . Dokman No GT-lFF-OM

EGE UNIVERSITIES]:
Y T ,h_ 17 n 2023

Iletisim Fakiiltesi Dekanhgl aym a” ' ' '

Maas Tahakkuk Personeli RelltOn Télrihi.._.__92:91:29?! . . . .

GOREV TANIMI FORMU Runyon No l

Birim Ad. Iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Ad. Iletisim Fakiiltesi

Garey Unvam Maas Tahakkuk Personeli

Gal-evil. Bag“ Faklte Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlan -

KekIettGiirev Maas Tahakkuk Personeli, Fakiilte Sekreterin géreve uygun grecegi bir idari personel
evrl

G6revin Gerektigi
Nitelilder

Giirev Alam

Bulunmus oldugu birimde maas tahakkuk alamm ilgilendiren tm konularda gerekli
tm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yrtlmesi

amac1yla cahsmalarl
yapmak.

Temel Giirev ve Ell

. Akademik personelin ek ders creti, ek ders smav iicretlerinin tahakkukunu

yapar.

Akademik ve idari personelin maaslarlm yapar ve takip eder.

Staj yapan tm 6grencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu ve sigorta giri$

ve glklslarmm takibini yapar.

Fakltenin maas tahakkuk alamm ilgilendiren tm konularda gelen ve giden

evraklarm takibini yapar.

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya srekli gérev

sorumlulukla" yollugu harc1rahlar1m ve jri 6demelerini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi

Baskanhgma g6nderir.

6. Odeme emrine baglanmaSI gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam

olmasmn saglar.

7. Dekanllgm gérev alam ile ilgili verecegi diger g6revleri yapar.

8. Yukarlda belirtilen g6revlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine

karsl sorumludur.

. . l.Yukar1da belirtilen gérev ve sorumluluklarl gerqeklestirme yetkisine sahip olmak,
Yetkllen . . . . ._. .. .. . .

2.Faa11yetlerm1n gerekt1rd1g1 her turlu araq, gerec; ve malzemeyl kullanabxlmek.
3.DMIS ugulamalarma hkim olmak ve kullanmak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fasun TOPSUMER YS Koordinatbru
Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmmsn DogDr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-OOI, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 0]



"Huzw'lu Universim, KutI'Icli Eg'itim,
Aydmlik Galecck "
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ppkiiman No GT-lFMM

.
EGE UNiVERsiTEsi Ya Magi"; 17 um3

Ileti$im Fakmtesi Dekanhgl y '
'*

'
' '

'

Maas Tahakkuk Personeli Revizyon Tarihi
_ _

02.01.2924

GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 1

4.UBYStEBYS ve niversitenin kullandlgl diger ya2111m uygulamalarma hékim

olmak ve kullanmak,
5.Ta$1mr Kaylt ve Kontrol Ynetim Sistemi uygulamalarma hékim olmak ve

kullanmak,
6.EKAP uygulamalanm kullanmak.
7.G6revini Kalite Yénetim Sistemi politikaSI, hedeeri ve prosediirlerine uygun

olarak yrtr.

Temel Teknik Y6netsel

' 657 saylll DeVlet 0 Gérevinin gerektirdigi diizeyde is - Faaliyetlerini en iyi
Memur‘a" deneyimine sahip olmak, sekilde

Kat‘llln3’nkda :3 2547 srdrebilmesi iqin

. . .. . $3)” l se gerekli karar verme
Yetklnhk Dumyl Ogretlm Kanunlnda ve sown cjzme

bellmlen Send niteliklerine sahip

niteliklere sahip olmak.

olmak,

- Smav takvimi ve ders programlan ile ilgili konularda Ogrenci isleri Personeli ile
- Saghk raporu ve izinlerle ilgili konularda Personel I$leri Personeli ile

Diger Grevlerle ° Idari konularda Faklte Sekreteri ile
Iliskisi - Kalite Gvencesi konularmda Kalite Birim Sommlusu ile

Yasal Dayanaklar - 657 Say111 Devlet Memurlan Kanunu’nda ve 2547 Say111 Yksek Ogretim Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Filsun TOPSUMER YS Koordinawru

Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmc1s1 Dog.Dr. Gknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01
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EGE UNIVERSITESI

__Yaym Tarihi
_
17.11.2023

iletisim Fakiiltesi Dekanllgl
_

,7,“sz Ignivmm MW“ Egmm' Maas Tahakkuk Personeh ., wazxonfranm.......§...02-.01-2.021. .

Aydmllk Gelevck" GOREV TANIMI FORMU I

Revizyon No
u

1

TEBLiC EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLi'JG EDEN
Bu dokmanda aglklanan g6rev tammml okudum; g6revi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadl Kadro Unvam Tarih Jimza

1 Mnewer AKINCI DEDE Bilgisayar Isletmeni

2 (“)zerOYMAK sef tLy"

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi

0| 02.01 .2024 Kodlamalann

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER Ys Koordinawru

Faktllte Sekreteri Dekan Yardlmc1s1 DogDr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 0]



.. T'C' . . DPkmN° .
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EGE UNIVERSITESI
- . . .. . - Ya nTarihi

3' 17.11.2023

Ilenslm Fakultesn Dekanllgl
y' " ' '

..

" ' Reviz on Tarihi J 02.01.2024

”Huzurlu (."niversitc, Kall'feti Egitim,
Doner sermaye Personell ‘ ”y“ ”W‘ ' ' ' " " “

Airrlrlrltk (,k'ctecvk
" GOREV TANIMI Revizyon No

= l

iletisim Fakltesi

iletislm Fakiiltesi

Déner Sermaye Personeli

Gal-evil. Bag]. Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan_
VeklettGiirev Diiner Sermaye Personeh

Devri

G6revin Gerektigi
Nitelikler

Yetkinlik Dl'izeyi

Ege Universitesi st y6netimi tarafmdan belirlenen amaq ve ilkelere uygun olarak;

Fakltenin déner sermaye ile ilgili olan fatura islemlerinin takibi ve neticelendirilmesi

ile beraber her trlii yaz1$ma, fatura kestirme islemleri ile mali i$lemlere ait olan

islerin takibi, neticelendirilmesi ve

evraklarmm arsivlemesini yapar.

l.Yukanda belirtilen gc'irev ve sorumluluklan gerqeklestirme yetkisine sahip olmak,

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her trl araq, gereq ve malzemeyi kullanabilmek.

3.DMiS uygulamalarma hékim olmak ve kullanmak,

4.UBYStEBYS ve iiniversitenin kullandxgl diger ya21hm uygulamalanna hékim

olmak ve kullanmak,
5.Tasm1r Kaylt ve Kontrol Y6netim Sistemi uygulamalarma hékim olmak ve

kullanak,
6.EKAP uygulamalanm kullanmak.
7.G6revini Kalite Yc'inetim Sistemi politikasx, hedeeri ve prosediirlerine uygun

olarak yrtr.

' 657 Say!" o En az 6n lisans mezunu o Grevini geregi

Devlet Memurlan olmak, gibi yerine

Kanunu’nda belirtilen getirebilmek iqin

gen-e1 niteliklere gerekli mevzuatl

sah‘P Olmak takip etmek.

Analitik dsi‘mebilme

Grev [gin-Gerekli Analiz yapabilme
Becerl ve _ _ _ _

Yetenekler Deglslm ve gellsxme aglk olmaRKKK

Dz n diksi on

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fasun TOPSUMER YS Koordinatbrn

Faklte Sekreteri Dekan Yardnmcts: DogDr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01
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Ileti§im Fakiiltesi Dekanllgl
aym an n

GOREV TANIMI Revizyon No

CUFF-903

§

17.11.2023

D6ner Sermaye Personeli RevizyonThi 92101-2024.. .

l
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Dzenli ve disiplinli Qallsma

Ekip qalnsmasma uyumlu ve kat111mc1

Empati kurabilme
Etkin ya2111 ve sbzl iletisim
H1211 dsnme ve karar verebilme
Hosgtiriil olma
Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bagllllk
Os programlarml etkin kullanabilme
Sorun Qézebilme
Sorumluluk alabilme
Sézl ve yaznh anlatlm becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog
Temel diizeyde Bilgisayar ve intemet kullamml

Diger.G6revlerle 0

Iliskisi
idari konularda Faklte Sekreteri ile

Yasal Dayanaklar

657 Saylll Devlet Me_murlar1 Kanunu,
2547 Sayllx Yksek Ogretim Kanunu ,
5018 Saylll Kanun ve Sosyal Gvenlik Kanunu

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Faktllte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Ftlsun TOPSUMER YS Koprdinatbr

Dekan Yardnmcxsn D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01
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TEBELLUG EDEN
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EGE ijiVERSiTEsi

lletisim Fakiiltesi Dekanhgl
D6ner Sermaye Personeli

GOREV TANIMI

DokmanNo i
GT-IFF-oos.

Yayln'l‘arihi
~
17.11.2023

RevizyonIlfihi.W 02-91492?! .

Revizyon No 1

TEBLif; EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Bu dokmanda aqlklanan géirev tammml okudum; g6revi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No AdI-Soyadl Kadro Unvam Tarih

1 OzerOYMAK Sef (M

Revizyon No Revizyon
Tarihi

0l 02.01

Revize Nedeni

Kodlamalann

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Ftlsun TOPSUMER YS Koprdinatbril

Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmmsn D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN
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EGE UNIVERSITESI Y T .h. _ 17112023

Ileqsim Fakmtesi Dekanhgu
3"“ 3'" ' '

-

"Hum,“ Uhivmim Kamatl. Egmm'
OgrenCI Islen Personell "e‘llyonfanhl _ ., 0291-3924

Ayzlmltk (intecck" GOREV TANIMI Revizyon No 1

3mm Ad, iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Ad. ileti$im Fakiiltesi

Garey Unvam Ogrenci isleri Personeli

Grevin Bag“ Faklte sekreteri
Oldugu Unvan

Astlan -

VeklettGiirev Ogrenci isleri Personeli, Fakiilte Sekreterinin grcve uygun grecegi diger idari personel

Devri

Giirevin Gerektigi
Nitelikler

Ege Universitesi st y6netimi tarafmdan belirlenen amag: ve ilkelere uygun olarak;

Gar“ Mam
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yrtlmesi amac1yla
6grenci islemlerini yapar.

Temel G6rev ve
Sorumluluklan

l. Ege Universitesi Lisans egitim—égretim ve smav yénetmeligi ile 6grencilerle ilgili diger
ynetmelik degisikliklerini takip eder.
2. (")grenci isleri ile ilgili yaznsmalarl haznrlar, 2547 Saylll kanun 40ta maddesi uyannca

6gretim elemam gbrevlendinneleri igin faklte iQi ve dlsl gerekli yaznsmalan yapar, ders

gérevlendirme tablolarl ve ders programlanm Yénetim Kuruluna sunar. Slmf subelerini, ders
programml ve dersi yrtecek 6gretim elemanlannm bilgilerini otomasyon sistemine girer.

3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kaylt dondurma islemlerini, burs basarl

belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorustunna sonucunu, vb.

dokmanlarml haznrlar.
4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muayet istekleri igin gerekli belgeleri

haznrlar.
5. Ogrenci kaydml ve ders kaylt islemleri ile ilgili gerekli haznrllklan yapar ve

sonuglandmr.
6. Ogrenciler ile ilgili duyurulan yapar. ilan panosunu takip eder, gncel ve dzenli

tutulmasnm saglar.
7. Ogrenci kimlik belgelerini dzenler ve dagltlm islerini yapar.
8. Ogrenci burslan ve klsmi zamanll gallsma ile ilgili tm islemleri yapar.

9. Mazereti nedeni ile smavlara giremeyen agrencilerin Y6netim Kurulu Kararlarlm ilgili

blmlere ve 6grencilere bildirir.
10. Fakiiltede yapllan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

11. Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.

12. Faklteye almacak égrenci kontenjanlan ile ilgili haznrhk gallsmalanm yapar.

13. Yanyxl sonu smavlarmdan 611cc bélmlerden gelen devamsnzllktan kalan agrencilerin

listelerini ilan eder.
l4. Sorumlu 6gretim iiyesinden smav dokmanlanm tutanak ile teslim alarak arsivlenmesini

saglar.
15. Her yanyll icinde bélmlerin smav programlanm ilan eder ve 6grencilere duyurur.

16. Ogrenci bilgilerinin ve notlarm otomasyon sistemine girilmesini takip eder. Fakiilte

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Faknlte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YS Koordinatbr
D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Prof. Dr. Fusun TOPSUMER
Dekan YardlmCISI
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arsivini diizenler, Ggrenci bzluk dosyalanm ylllara g6re tasnif eder, dosya igeriklerinin tam ve
gvende olmasmdan sorumludur.
l7. Faklte arsivini dzenler, 6grenci ézl‘uk dosyalanm ylllara gére tasnif eder, dosya
iqeriklerinin tam ve giivende olmasmdan sorumludur.
18. Fakiilte Sekreterinin giirev alanl ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
19. Yaz okulu iIe ilgili her trl yazzsmalan ve islemleri yapar.
20. Her yarlyll sonunda basan oranlannl tanzim eder.
21. Ijrogramlarda dereceye giren égrencilerin tespitini yapar.
22. Ogrencilerin staj evraklanm dzenleme ve kurumlarm 6grenciye dedigi maas
karslllklarml alabilmesi iqin stratejiye 6grencilerin gallstlgl kurumlarm ve gallsma
detaylarlnm listesini stratejiye sunma islemini yapar.

l. Yukarlda belinilen gérev ve sonunluluklan gerqeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag: ve gereci kullanabilmek

Temel Teknik Ynetsel

' 657 sayll' DeVlet - En az lise ve dengi okul mezunu ' Grevini geregi gibi
Yetkinlik Dzeyi Memurla”

_ .
olmak. yerine getirebilmek igin

Kanunll’nda belll'tllen gerekli is deneyime sahip
gene] niteliklere olmak
sahip olmak

"

J Analiz yapabilmeJ Degisim ve gelisime aelk olmaJ Dzgn diksiyonJ Dzenli ve disiplinli gallsmaJ Ekip gallsmasma uyumlu ve kat111mc1J Empati kurabilme

. J Etkin ya21h ve szlii iletisim
GM" I'”_Gerek" J H1211 dsnme ve karar verebilme

Becerl ve J H ,, "1,, lYetenekler .
°$g0m_u. 0 maJ Ikna kablhyetlJ Trkeeyi etkin bir sekilde kullanabilmeJ inovatif, degisim ve gelisime aelkJ Kurumsal ve etik prensiplere bagllllkJ Os programlanm etkin kullanabilmeJ Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilmeJ Sablrh olmaJ Sistemli diisiinme gcne sahip olma
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Sorun qézebilme
Sonuq odakh olma
Sorumluluk alabilme
Szl ve yaznh anlatlm becerisi

Stres y6netimi
Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda gallsabilme
Zaman y6netimi
Temel diizeyde Bilgisayar ve intemet kullamml

\RKKK

KKKK

- Smav takvimi ve ders programlan ile ilgili konularda Maas Tahakkuk Personeli ile
idari konularda Fakiilte Sekreteri ile

- Ders programlarl ile ilgili konularda Ogretim Uyeleri ile
- (")grenci isleri ile ilgili konularda ilgili Dekan Yard1mc151 ile

Dielz Giirevlerle
lliskisi

657 Saylll Devlet Meumurlarl Kanunu
Yasal Dayanaklar - 2547 Say111 Yksek Ogretim Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY LAYAN
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TEBLiG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLG EDEN
Bu dokiimanda aplklanan g6rev tammml okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

1 Ozlem ULUSOY AYDIN surekli isgi Q.“
A I

2 Kadriye SEZER Siirekli 159i W.“
3 Mine SOYLER surekli isgi 4%
4 Giilgin AKAR Srekli 159i W

\

s ibrahim TURKER surekli 159i Lg,
6 Seyhan BiRCAN Hizmetli (S)

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi

0| 02.0l.2024

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Birim Ad. iletisim Fakltesi

Au Birim Ad. Faklte Sekreterligi

Garey Unvam Taslmr Kaylt Yetkilisi

Garevin Bag]. Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlan

VeklettGiirev
Devri

Giirevin Gerektigi
Nitelikler

Giirev Alam

Ege Universitesi st yénetimi tarafmdan belirlenen amac; ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yrtlmesi amac1yla
tketim ve demirba$ malzemelerinin kaydml ve gerekli islemlerini yapar.

Temel Grev ve

1. Fakiiltenin tketim ve demirba$ malzeme ihtiyaclarml tespit etmek,
2. Satln alman demirbas malzemelerini kaylt altlna almak, tam ve saglam

oldugunu kontrol etmek, kisilere zimmetle devir yapmak, aynlan
personelden zimmetle devir almak,

3. Satm alman ya da devir alman tketim malzemelerini depoya ve ilgili
birimlere teslim etmek, ambar devirlerini yapmak,

4. Hibe verilen veya bagls yoluyla edinilen malzemeler ile ilgili islemleri
yapmak,

5. Muayenesi ve kontrolii gereken demirbas ve tasmn' malzemelerinin
kalibrasyon, baklm ve kontroliin yaptlrmak, kullanlm talimatlarlm
haZIrlamak,

6. Tasmlr islem Fisi, Zimmet Fisi, Saylm Tutanagl vb. evraklarm
dzenlenmesini, kaylt altlna almmasm1 ve arsivlenmesini saglamak,

7. Birimimizin kullammmda olan demirbas malzemelerden bozuk, tamiri
miimkiin olmayanlan kayltlardan silmek ve HEK (hurdaya aynlmaSI)
islemlerini yapmak

8. 3 ayhk periyotlarda saylm listelerini Strateji Gelistirme Daire
5°"“'“'“'"k'a" Ba$kanllg1na géndermek,

9. Yll sonu saylm islemlerini yaparak saylm cetvellerini dzenlemek ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanllgma géndermek,

10. Faklte deposunun dzenli tutulmasml saglamak, anahtarlm muhafaza
etmek, giivenligini saglamak, 3 ayllk periyotta saylm yapmak,

11. Kullammdan dsen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger
Tespit Komisyonuna bildirmek,

12. Yatmm ve analitik btqelerinin hazulanmasmda mutemetlik ile
esgdml olarak callsmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Filsun TOPSUMER YS Koordinatbr

Fakulte Sekreteri Dekan Yardnmcnsn Do.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN
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13. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin ahm evraklarmda maddi hatamn
bulunmamasml saglamak,

14. Talep haZIrladlgx veya ambara giris yapacagl malzemeler iqin taslmr kodu
yok veya bulunamlyorsa yeni tasmlr kodu talep etmek veya yeni tasmxr
kodu tammlamak

15. G6rev alanmdaki islet ile ilgili yazdan yazmak, yazxsmalan takip etmek, ilgilileri
dosyalarda muhafaza etmek,

16. Dekanllgm g6rev alanl ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
17. Yukanda belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Faklte Sekreterine

karsl sorumludur.

l. Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklan gerqeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerqeklestirilmesi iqin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,

Yetkileri 3. IfBS — Tasmlr Kaylt ve Y.6net.im Si.stemi (TKYS) porahm kullanabflmek,
.

4. UBYS - Malzeme Y6net1m Slsteml portallm kullanabllmek. En az llse veya dengl
okul mezunu olmak,
5. Personel islemleri ile ilgili mevzuatx bilmek

Temel Teknik Yt’inetsel

O 657 Saylll Devlet ' Bilgisayar, yaznllm ve os - Gérevini geregi
Yetkinlik Duyi Memurlan araglan kullanabilmek. gibi yerine getirebilmek

Kanunu’nda belirtilen igin gerekli is deneyimine
gene! niteliklere sahip sahip
Olmak olmak

J Analitik dsnebilmeJ Analiz yapabilme
~t Degisim ve gelisime a91k olmaJ Dzgn diksiyonJ Diizenli ve disiplinli callsma
~t Etkin ya2111 ve siizlii iletisimJ Gclii haflza

carev igin Gerekli J H1211 d$nme ve karar verebilme
Beceri V6 J Hosgérlii olma
Yetenekler J Trkgeyi etkin bir $ekilde kullanabilmeJ Kurumsal ve etik prensiplere baglllxkJ Muhakeme yapabilmeJ Os programlanm etkin kullanabilmeJ Ofis gereqlerini kullanabilme (ya21c1, faks vb.)J Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilmeJ Sablrh olma

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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J Sistemli dsnme gcne sahip olmaJ Sorun qézebilme
~t Sonug: odakh olma
\t Sorumluluk alabilme
\t Sézlii ve ya2111 anlatlm becerisi
xt Stres y6netimiJ Ust ve astlarla etkin diyalogJ Yogun tempoda calxsabilmeJ Zaman y6netimiJ Temel diizeyde Bilgisayar ve intemet kullamml

Dig" Gamvlerle - Faklte Sekreterine karsl raporlama.

Iliskisi

Yasal Dayanaklar
- 657 Say111 Deylet Me_murl.ar1 Kanunu
' 2547 Say111 Yuksek Ogretlm Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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TEBLiG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLI'IG EDEN
Bu dokmanda aglklanan g6rev tammlm okudum; gbrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadl Kadro Unvam Tarih imza

l Gkhan CZKAN Bilgisayar isletmeni 03-0 LDU-

2 Mehmet KAYA Siirekli 159i 30’ 5 ‘199'5‘

Revizyon No Revizyon Revize Nedcni
Tarihi

l 02.0l Kodlamalann
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Birim Ad. iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Ad. ileti$im Fakiiltesi

Garey Unvam Ogrenci isleri Personeli

Garevin Bag]. Faklte sekl'etel'i
Oldugu Unvan

Astlarl -

VeklettGiirev Ogrenci isleri Personeli, Fakiilte Sekreterinin g6reve uygun gérecegi diger idari personel
Devri

Giirevin Gerektigi
Nitelikler

G6rev Alanl

Ege Universitesi st yénetimi tarandan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yrtlmesi amac1yla
6grenci i§lemlerini yapar.

Temel Giirev ve
Sorumluluklan

1. Ege Universitesi Lisans egitim-égretim ve smav y6netmeligi ile 6grencilerle ilgili diger
y6netmelik degisikliklerini takip eder.
2. Ogrenci isleri ile ilgili yaZIsmalan haznrlar, 2547 Saylll kanun 40t3 maddesi uyarlnca
6gretim elemam grevlendirmeleri igin fakiilte iqi ve dis: gerekli yazlsmalarl yapar, ders
gérevlendirme tablolarl ve ders programlarlm Y6netim Kuruluna sunar. Smlf subelerini, ders
programlm ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarlmn bilgilerini otomasyon sistemine girer.
3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kaylt dondurma islemlerini, burs basarl
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorustunna sonucunu, vb.
dokmanlanm haznrlar.
4. Ogrencilerin yatay geqis islemleri ile ders muayet istekleri igin gerekli belgeleri
haznrlar.
5. Ogrenci kaydml ve ders kaylt islemleri ile ilgili gerekli haZIrllklan yapar ve
sonuglandmr.
6. Ogrenciler ile ilgili duyurularl yapar. ilan panosunu takip eder, giincel ve diizenli
tutulmasml saglar.
7. (")grenci kimlik belgelerini diizenler ve dagltlm islerini yapar.
8. Ogrenci burslarl ve klsmi zamanll gallsma ile ilgili tiim islemleri yapar.
9. Mazereti nedeni ile smavlara giremeyen 6grencilerin Yénetim Kurulu Kararlarml ilgili
bélmlere ve égrencilere bildirir.
10. Fakiiltede yapllan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
11. Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.
12. Faklteye allnacak 6grenci kontenjanlan ile ilgili hazurllk gallsmalanm yapar.
l3. Yarlyll sonu smavlarmdan énce bélmlerden gelen devamsuzllktan kalan 6grencilerin
listelerini ilan eder.
14. Sorumlu 6gretim iiyesinden smav dokiimanlarml tutanak ile teslim alarak arsivlenmesini
saglar.
15. Her yanyll iginde bélmlerin smav programlannl ilan eder ve 6grencilere duyurur.
l6. Ogrenci bilgilerinin ve notlarm otomasyon sistemine girilmesini takip eder. Fakiilte

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Filsun TOPSUMER
Dekan Yardlmcm

YS Koordinatbr
D09.Dr. Gbknur $I$MAN AYDIN
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arsivini diizenler, grenci ézliik dosyalarml ylllara g6re tasnif edcr, dosya igcriklerinin tam vc
giivende olmasmdan sorumludur.
17. Fakiilte arsivini dzenler, 6grenci ézlk dosyalarml ylllara g6re tasnif eder, dosya
igeriklerinin tam ve giivende olmasmdan sorumludur.
18. Faklte Sekreterinin gtirev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
19. Yaz okulu ile ilgili her trl yazxsmalan ve islemleri yapar.
20. Her yarlyll sonunda basan oranlannl tanzim eder.
21. Erogramlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
22. Ogrencilerin staj evraklarml dzenleme ve kurumlarm 6grenciye 6dedigi maas
karslllklarlm alabilmesi igin stratejiye égrencilerin gallstlgl kurumlarm ve gallsma
detaylarmm listesini stratejiye sunma islemini yapar.

1. Yukanda belirtilen g6rev ve sorumluluklan gerqeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri 2. Faaliyetlerin gerqeklestirilmesi iqin gerekli araq ve gereci kullanabilmek

Temel Teknik Y6netsel

' 657 sayll' DeVlet - En az lise ve dengi okul mezunu - Gérevini geregi gibi
Yetkinlik Diizeyi Memurlal‘l

_ _
olmak. yerine getirebilmek igin

Kanunu’nda bellrtllen gerekli is deneyime sahip
gene] niteliklere olmak
sahip olmak

"

J Analiz yapabilmeJ Degi$im ve gelisime aglk olma
xt Dzgn diksiyonJ Dzenli ve disiplinli qahsmaJ Ekip gallsmasma uyumlu ve katthaJ Empati kurabilme

. J Etkin ya2111 ve szl iletisim
Gore" [ngerekh J H1211 dsiinme ve karar verebilme

Becen ve J H ., "1,, lYetenekler .
Osgoru u o “faJ Ikna kabiliyetnJ Trkceyi etkin bir sekilde kullanabilmeJ inovatif, degisim ve gelisime acxkJ Kurumsal ve etik prensiplere baglxhkJ Os programlanm etkin kullanabilmeJ Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilmeJ Sab1r11 olmaJ Sistemli d$nme giiciine sahip olma
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Sorun czebilme
Sonuq odakll olma
Sorumluluk alabilme
Sézl ve yaz111 anlatlm becerisi

Stres y6netimi
Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda cahsabilme
Zaman yénetimi
Temel diizeyde Bilgisayar ve intemet kullammn

\KKK

\K&K

Smav takvimi ve ders programlarl ile ilgili konularda Maas Tahakkuk Personeli ile
idari konularda Fakiilte Sekreteri ile
Ders programlan ile ilgili konulaxda Ogretim Uyeleri ile
Ogrenci isleri ile ilgili konularda ilgili Dekan YardlmCISl ile

Diger' G6revlerle
Iliskisi

657 Saylh Devlet Me_murlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar - 2547 Say111 Yiiksek Ogretim Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinatbr

Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmc1s1 D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01



.. T'C' . . Dokman__N9__________ g
GT-iFE-om

EGE UNIVERSITESI a

Iletlslm FalfulteSI Dekanllgl
aymTanh'

'
17 n 2023

"I'luzw'lu ll’nivem'tc, Kalileti Egill’m, Ogrenm I516“ Personeh Revuyon Tam“ 02.01.2024

Aydmhk Gala-ck” GOREV TANIMI Revizyon No l

TEBLiC EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokmanda aqlklanan g6rev tammlm okudum; giirevi burada belirtilen kapsamda yerine getinneyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadl Kadro Unvam Tarih imza

\
l Ozlem ULUSOY AYDIN Srekli 159i W
2 K d' eSEZER S"r kl'i ' Ma ny ue I $91 060L232:
3 Mine sOYLER surekli isgi 0G0 ( Q a E #7
4 Gmgin TALAY surekli isgi

5 ibrahim TURKBR Siirekli isgi

.

n “ l
6 Seyhan BIRCAN Hizmetli (S) 03> 01.1015 \WV. -

Revizyon Revizyon Revizc Nedeni
Tarihi

0l 0| .2024 Kodlamalann

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinatbr

Faktllte Sekreteri Dekan Yardlmcm D09.Dr. Gbknur $1$MAN AYDIN

Form No: GT—001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 0t



"Huzurlu Universitc, Knlirvli Egilim,
Aydmhk (ivtcock ”

T.C.
EGE UNiVERsiTEsi

iletisim Fakiiltesi Dekanhgl
Ya21 isleri Personeli
GOREV TANIMI

_D<_)_ki_imal_1_No ’
GT-IFF-007

__

Yaym Tarihi 17. l 1.2023

.BevivzyonIahi‘ V
02-01-2024.

Revizyon No ' 1

Birim Ad. ileti$im Fakiiltesi

A“ Birim Ad. iletisim Fakltesi

Garey Unvam Ya21 isleri Personeli

Garevin Bag]. Faklte Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlarl -

Vekz‘ilettGiirev Fakiilte Sekreterinin gérevlendirecegi bir idari personel
Devri

Ege Universitesi st yéinetimi tarafmdan belirlenen amag: ve ilkelere uygun olarak;
Giirev Alam Fakltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amacnyla Faklte iqi ve Fakiilte dlsl

yaz1$malar1 yapar.
1. Yukarlda belirtilen gérev ve sorumluluklarl gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii araq, gerec; ve malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Yiinetsel
' 657 53W“ o Bilgisayar, yaZIllm ve os o Analitik ve

Yetkinlik Diizeyi DeVlet Memur'a“ araglan kullanabilmek. sistematik gallsma
Kanunu’nda belirtilen disiplinine sahip
genel niteliklere olmak.
sahip olmak

J Analitik dii$iinebilmeJ Analiz yapabilmeJ Degisim ve gelisime aqlk olmaJ Dzgn diksiyonJ Dzenli ve disiplinli qahsmaJ Ekip gallsmasma uyumlu ve kat111mc1J Empati kurabilme

carev icin Gereldi J Etkin yaznh ve sézlii iletisim
Beceri ve J Ggl haflza
Yetenekler J H1211 dsnme ve karar verebilmeJ Hosgérl olmaJ ikna kabiliyetiJ Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilmeJ Koordinasyon yapabilmeJ Os programlarlm etkin kullanabilmeJ Os gereglerini kullanabilme (ya21c1, faks vb.)J Sistemli dsnme gcne sahip olma

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Filsun TOPSUMER YS Koordinatbru
Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmcm Do.Dr. Gbknur $1$MAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 0]



"Huzurlu (j'm'versil'e, Kalircli Egitim,
Aydmllk (ivt(Jock "

u
T-C . . pokmqn_No iGT-IFF-oov

o

EGE UNIVERSITESI
Iletigim Fakltesi Dekanllgl

Ya21 isleri Personeli .Revizyon'l‘arihir .02:01-2024..

GOREV TANIMI

Yaym Tarihi = 17.1 1.2023

Revizyon No 1

\KKKKR

Sorun 96zebilme
Sonug: odakll olma
Sorumluluk alabilme
Sézl ve yaznh anlatlm becerisi

Yogun tempoda calmabilme

ileri diizeyde Bilgisayar ve intemet kullamml

Diger.Giirevlerle
Iliskisi

Universitenin idari Birimkri ile i$birligi ve esgdiim iliskisi,
Fakiiltenin Akademik ve Idari Personeli ile igbirligi ve esgdm ili$kisi,
Faklte Sekreterine karsl raporlama.

Yasal Dayanaklar

657 saylll Devlet Memurlan Kanunu
2547 saylh Yksekégretim Kanunu
2914 saylh Yksekégretim Personel Kanunu
5018 saylh Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu
6698 saylll Kisisel Verilerin Korunmasn Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilét Ynetmeligi
Yiiksekégretim Ust Kuruluslan ile Yksekégretim Kurumlarl idari Teskilatl Hakkmdaki

Kanun Hiikmiindeki Karamame
Resmi Yazxsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Y6netmelik

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Filsun TOPSUMER YS Koordinawru
Dekan Yardlmc1s1 Do.Dr. Gbknur SiSMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 0]



.. T’C‘ , . _

Dokman Np
_
GT-IFF-007

EGE UNIVERSITESI
- . . .. . _ Y 'r 'h' 17.11. z
Iletlslm Fakultes: Dekanllgl aym an l

'
20 3

"1,,“sz lhivemw, Kalmh. Egmm‘ Ya21 Islerl Personeh B€Vlzy0nTathL . 9.?e01-29?&

Aydmllk (ivtecuk ” GOREV TANIMI Revizyon No 1

TEBLiG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLG EDEN
Bu dokiimanda aglklanan gérev tammlnl okudum; g6revi burada belirtilen kapsamda yerine getinneyi kabul
ediyorum.

No Adn-Soyad. Kadm Unvam Tarih imza

l Mustafa UNAN Siirekli isgi

2 Handan TAN Srekli isgi

Revizyon No Revizyon Revizc Nedcni
Tarihi

0| 1.2024 Kodlamalann

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMER YS Koordinatbril

Fakultc Sekreteri Dekan Yardlmc1s1 Dqur. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-00], Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 0]



"Huzurlu U’niversitc. Knlircti Egitim.
.{vduthk (icle'L‘ek “

u
'_I‘..C

. . ppkman No :_ cT-JFF-oos

'
EGE UNIVERSITESI

Ya “Tam“ 17“ 2023
Ileti§im FakltesiDekanllgl yl '

3

. .

Muhasebe Personeli Rzwaribk Q0.2;01-2°24 . .

GOREV TANIMI Revizyon No 1

Birim Ad. iletisim Fakltesi

Alt Birim Ad, iletisim Fakltesi

Garey Unvam Muhasebe Personeli

Garevin Bag“ Faklte Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlan -

KekyettGiirev Géreve haiz Fakiilte Sekreterinin uygun g6rdiigii idari personel.
evrl

G6revin Gerektigi
Nitelikler

Giirev Alam
Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tm konularda gerekli tm faaliyetlerin

yiiriitlmesi amac1yla gereken qa11$malar1 yapmak.

Temel Giirev ve
Sorumluluklan

1- Akademik personelin ek ders smav cretlerinin hesaplamasml yapar.
2- Fakltenin muhasebe servisini ilgilendiren tm konularda gelen ve giden

evraklann takibini yapar.
Tm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya sijrekli gérev

yollugu harCIrahlarml yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanllgma
génderir.
Yatmm ve analitik btgelerinin hazulanmasmda Tasmlr mal ve hizmet

sorumlusu ile esgdml olarak cahsn‘.
5- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadxglm kontrol eder.
6- Giderlerin btqedeki tertiplere uygun olmasml saglar.
7- Giderlerin kanun, tzk, kararname ve yénetmeliklere uygun olmasml saglar.
8- Btn i$lemlerde maddi hata bulunmamasml saglar.
9- Odeme emrine baglanmaSI gereken taahht ve tahakkuk belgelerinin tamam

olmasxm saglar ve 6deme emri belgesini dzenler.
10-Okul uygulamarx ile ilgili ek ders Qizelgesini hazular ve 6demelerini

gergeklestirir, yazxsmalarml Ogrenci i$leri ile esgdml olarak yiiriitr.

11- Tketim ve demirba$ malzemelerinin allmml yapar, Ta$mlr Kaylt Kontrol
Yetkilisine teslim eder.

12-Almacak malzemeler ile ilgili piyasa arastlrma51 yapar.
13-Harcama cetvellerini ayllk olarak takip eder.
14-Dekanhgm gérev alam ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar.
15-Yukar1da belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsl

sorumludur.

3

4

Temel Teknik Yiinetsel

Yetkinlik Diizeyi '
Devlet Memurlan
Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere

657 Saylll o En az 6nlisans tercihen lisans °

mezunu olmak,
Gérevini geregi

gibi yerine getirebilmek
igin gerekli mevzuatl

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinatbru

Fakulte Sekreteri Dekan YardImCISI D09.Dr. Gbknur SiSMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 01



"I'luzurlu (Z’niversite, Kulitcli Eg'itim.
Aivdmlzk Galecok ”

T.C.
EGE t‘JNiVERSiTEsi

iletisim Fakiiltesi Dekanllgl
Muhasebe Personeli
GOREV TAMMI

v
Dokaman No CLIFF-008

YaymTarihi ‘ 17.11.2023

Be.vizyon.Ta.r.ihi.... 92.0.1:2.oz&

Revizyon No 1

sahip olmak takip etmek.

Giirev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

\KRKKKKRK&KKKKKKKKK

Analitik dsnebilme

Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime aclk olma
Dzgn diksiyon
Diizenli ve disiplinli gallsma
Etkin yaZIh ve 5621f: iletisim
Giigl haza

H1211 dsnme ve karar verebilme
Hosgrl olma
Trkqeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Matematiksel kabiliyet
Os programlanm etkin kullanabilme
Os gereclerini kullanabilme (yazm, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sistemli dsnme gcne sahip olma
Sorun qézebilme
Ust ve astlarla etkin diyalog
Zaman ynetimi

Temel dzeyde Bilgisayar ve intemet kullamml

Dig" Garev'erle Tekniker ile idari konularda Fakiilte Sekreteri ile
iliskisi

iletisim Egitim ve Arastu'ma Birimine almacak malzemeler ilgili konularda

Yasal Dayanaklar °
657 Say111 Devlet Mgmurlan Kanunu
2547 Say111 Yiiksek Ogretim Kanunu
501 8 Saylh Kanun ve Sosyal Giivenlik Kanunu

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fsun TOPSUMER
Dekan Yardlmc151

ONAYLAYAN

YS Koprdinatbr
D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 0]



"I'quw'lu 113'niversile, Knliteti Eg'itim.
Aydmttk (Fetevek "

TEBELLi’JG EDEN

T.C.
EGE I'JNi‘VERsiTEsi

iletisim Fakiiltesi Dekanllgl
Muhasebe Personeli
GOREV TANIMI

ngman No GT-IFr-ooa

Yayln Tarihi
r
l7. 11.2023

.BQVJZ!QDTarihi. _..._92_~%Z.9.2& .....M.

Revizyon No 1

TEBLiG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Bu dokmanda aclklanan g6rev tammlm okudum; g6revi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No AdI-Soyadl Kadro Unvam Tarih

l Gkhan OZKAN Bilgisayar isletmeni 9;.0I.M?
2 ugur YAMAN Bilgisayar isletmeni O3 0L .2 025

3 Mehmet KAYA surekli isgi 01 «a LL92:

Revizyon No Revizyon
Tarihi

0| 02.01 .2024

Revizc Nedeni

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fsun TOPSUMER

ONAYLAYAN

YS Koordinattiril
Dekan Yardlmcm D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-OOI, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -. Revizyon No: 0]



”lluzw'lu (3'niversile. Kutilc'li Egitim.
.1ydmllk Galecek "

.. .T-C- . . qumwo écT-IFr-om
EGE UNIVERSITESI

- . . .. . - Y T 'h'
i

17.11.2023
Iletlslm FakulteSI Dekanllgl ayl'n an I '

Bélm Sekreterligi Bevizxva IatihLMVz-OI-ZOM.

GOREV TANIMI Revive“ No l

Birim Ad. iletisim Fakiiltesi

Au 3mm Ad. iletisim Fakiiltesi

Garey Unvanl Bélm sekreterligi

Garevin Bag], Fakiilte Sekreteri ve Blm Baskanlarl
Oldugu Unvan

Astlan -

VeklettGiirev Fakiiltedeki diger Blm Sekreterleri veya Fakiilte Sekreterinin g6revlendirecegi bir personel
Devri

Giirevin Gerektigi
Nitelikler

Fakillte — Bélm ve Enstit ~ Anabilim Dal: arasmdaki yazusmalarl yaparak Lisansst

Garev Alam
programlarda bulunan 6grencilerin is ve islemleri ile bulunmus oldugu birimde g6revini
ilgilendiren tiim konularda gerekli tm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitlmesi amacnyla galxsmalan yapmak.
1. Yukarlda belirtilen gérev ve sorumluluklarl gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her trl arag, gereq ve malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Y6netsel

'657 332"" DeV'Ft'Memurla“ 0 Bilgisayar, o Gérevini geregi gibi

Yetkinlik Dazeyi Knfmu “d3 bPllmlen genel yaznhm ve os yerine getirebilmek igin
mtel'klere sah'P_ Olfnék. araglarl gerekli is deneyimine
'PaylaSImc' Ve l$blrllgme kullanabilmek sahip olmak,
ag'k Olmak’ o Analitik ve sistematik

gallsmak

J Analitik diisiinebilme Analiz yapabilme
I Degisim ve gelisime aclk olma Diizgn diksiyon
I D‘uzenli ve disiplinli qahsma Empati kurabilme
I Etkin yazm ve sézl iletisim
J leh dsi‘mme ve karar verebilme Hosgérl olma
J Trkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme Kurumsal ve etik prensiplere bagllllk

G6rev icin Gerekli J Os programlarml etkin kullanabilme, Sablrll olma
Beceri ve I Sistemli dsnme giiciine sahip olma Sorun gézebilme
Yetenekler I Sonuc; odakh olma Sorumluluk alabilme

J Sézlii ve yaznh anlatlm becerisi Stres y6netimi
I Ust ve astlarla etkin diyalog Yogun tempoda gallsabilmc
I Temel dzeyde Bilgisayar ve intemet kullamml

657 saylll Devlet Memurlarl Kanunu
Yasal Dayanaklar 2547 saylll Yiiksekégretim Kanunu

2914 saylll Yksekégretim Personel Kanunu

HAZlRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fasun TOPSUMER YS Koordinatbru

Fakulte Sekreteri Dekan YardImCISI D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-OOI, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 01
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T-C

. _
commanNo 3011557001

EGE UNIVERSITESI i

' . . .. . ,.. Ya mTarihi 17.11.2023
Iletlslm Fakultesn Dekanllgl y

.,
" " ' ' Reviz onTarihi = 02.01.2024

",1“sz Univmiw. KMWEQUM’ Bolum Sekreterhgl y . _..... . .___..._. ..

Aydmhk Gale-00k" GOREV TANIMI Revizyon No 1

o 6698 saylh Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu
0 Yiiksekégretim Ust Kuruluslarl ile Yiiksekégretim Kurumlarl idari Teskilatl Hakkmdaki

Kanun Hkmi‘mdeki Karamame
0 Resmi Yaznsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Y6netmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Filsun TOPSUMER YS Koordinattirn

Fakillte Sekreteri Dekan Yardlmcm D0.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 0]



”Huzurlu U’nivcrsilc. Kalileti Egitim,
Aydmllk (ielc'cck "

T.C.
EGE NiVERsiTEsi

iletisim Fakltesi Dekanllgl
Béliim Sekreterligi
GOREV TANIMI

Dokman No_
_ .
GT-iFE-OOl

Yaym'rarihi i 17.11.2923

ReviZYQHIhi.. , 019112.024 .

Revizyon No = 1

TEBLiC EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLG EDEN
Bu dokiimanda aqiklanan g6rev tammlm okudum; g6revi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No AdI-Soyadl Kadro Unvam Tarih imza

1 Emine KiRAZ Siirekli isqi C3 _0|_ ”23
2 Sevgi BAHSi Hizmetli (S) 0% (A Lap

3 Hasibe Hilal KARABIYIK Srekli isgi 0 25‘
'

050t. V
4 Pelin CALDIRAN surekli [sci 03 0‘ 1,025 t ,

Revizyon
Tarihi

01 02.01

Revizyon No Revizc Nedeni

Kodlamalann

VV

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinatbrn

Faklte Sekreteri Dekan YardlmCISI D09.Dr. Gbknur $l$MAN AYDIN

Form No: GT-OOI, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01



"Huzurlu Universiz'e, Kalih'li Egitim,
Aydmhk (ivtecck ”

T.C.
__ . _ . Dokiiman No

t
GT-iFF-ou

EGE UNIVERSITESI
Ya "mm 1m m3

Iletisim Fakltesi Dekanngn y’ -

z

' '

Teknisyen Rgvizygnjarim _i 9291-292? ..

GOREV TANIMI Runyon No 1

Birim Ad. iletisim Fakltesi

Alt Birim Ad. ileti$im Fakiiltesi

Giirev Unvam Teknisyen

carevin Bag]. Faklte Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlarl -

VeklettGiirev Fakiilte Sekreterinin grevlendirecegi bir teknik personel
Devri

Giirevin Gerektigi
Nitelikler

G6rev Alam
Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tm faaliyetlerin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yrtlmesi amacnyla qahsmalar

yapmak.

Temel Giirev ve

l. Mevcut potansiyelinin tiimiiniikullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin
aksamadan yrtlmesine yardlmc1 olmak.
2. Faklte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
3. Sorumlusu oldugu alanlarda Faklte Sekreterine ve Fak'ulte Dekanllgma talep ettigi
bilgileri vermek.
4. Sorumlusu oldugu ekipmanlarm demirbas, bakIm-onarlm ve yapllan degisikliklere ait

Sorumluluklan kayltlanm tutmak.
S. Faklte Dekanhgma idari bina ve derslik binasn ile ekipmanlarda karsllasllan aksakllk ve
eksiklikleri yaZIII olarak bildirmek.
6. Ekipmanlarm ézellikleri ve kullanlm yerlerinde yapllacak degisiklikler iqin onay alarak

bunlarl yapmak veya yaptmnak.
7. Sorumlusu oldugu lelmlarIn altyapl baklm ve temizligini periyodik olarak

yaptmnak.

l. Yukarlda belirtilen gbrev ve sorumluluklan gerqeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetklle" 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her trl araq, gereg: ve malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Y6netsel

' 657 saylh o Biigisayar, yaZIIIm ve os o Analitik ve
Yetkinlik Diizeyi DeVlet Memurlaf'. araglarl kullanabilmek. sistematik cahsma

gangelinnllitglzilmlen o Meslegini icra edebilecek d's'pl'mne sah'p
g . teknik bilgi ve egitime sahip O'mak-
sahlp olmak. olmak.

,_ u
- Egitim ve Arastlrma Birimine almacak malzemeler ilgili konularda Dner Sermaye

Dlger Gorevlerle S A1 P l. .1

mskisi
ve Iattm ma ersone 1.1 e. . n . u . .
0 Blllmsel Qahsmalarla llglll konularda Ogretlm Uyelen 11c

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. FUSun TOPSUMER YS Koordinatbr

Fakulte Sekreteri Dekan YardlmCISI D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.0].2024 -, Revizyon No: 01



.. T'C' . , Dokman No _'___G_T-IFF-01_1

EGE UNIVERSITESI
- . . .. . Y T 'h' 17.11.2023
Iletlslm Fakultesn Dekanllgl aym an I ‘ "
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Aydmltk Galecek” GOREV TANIMI Revizyon No 1

TEBLiC EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLi'IG EDEN
Bu dokiimanda aglklanan g6rev tammlm okudum; grevi burada belirtilen kapsamda yerine getinneyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadl Kadm Unvam Tarih imza

1 Fikret DURMUS Teknisyen if; ‘

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi

0| 02.01 .2024
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T-C- Dokman No GT-IFF-ooo

EGE UNiVERSiTESi Ya mTarihi 17 11 2023
Iletigim Fakiiltesi Dekanhgl - y

2
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-
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"l-quw'lu Z'’niversitc, Kaineti Egitim, _
A13“, Memuru Bully” Tam“. , .

2 01. 2°24

Aydmltk Gale-wk " GOREV TANIMI FORMU Revizyon No l

Birim Ad. iletisim Fakltesi

Alt Birim Ad. iletisim Fakiiltesi

Grev Unvam ArsiV Memuru

Garevin Bag“ Faklte Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlarl -

VeklettGiirev Géreve haiz Faklte Sekreterinin uygun gardg idari personel
Devri

Giirevin Gerektigi
Nitelikler

Fakiiltedeki arsiv islemlerini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin

Giirev Alam etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yrtlmesi amacxyla gall$malar

yapmak.
1. Kamu g6revlileri yasasmm 62’inci maddesinde yer alan gene! sartlan taslmak.

2. insan iliskilerinde basarlh, dzenli, dikkatli ve gvenilir olmak

3. Dosyalama sistemlerini bilmek, bilgisayar ve bro makinalanm

Yetkileri kullanabilmek
4. Yukanda belirtilen g6rev ve sommluluklan gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.

5. Faaliyetlerin gerqeklestirilmesi iqin gerekli arag ve ereci kullanabilmek.

Temel Teknik Yiinetsel

- 657 Saynh Devlet . Faaliyeerini - Arsiv Belge
Memm'?"

_ . gerekle$tirebilmek igin gerekli Y6neticiligi niteliklerine
Kan‘m“ “d3 bel'm'e" arag: geregleri kullanabilmek. sahip olmak; sevk ve
enel niteliklere . . . .

Yetkinlik Dazeyi fahip olmak
1dare gereklerml bllmek,

. PaylaslmCI ve OFaaliyetlerini en iyi

isbirligine aglk sekilde srdrebilmesi

olmak, igin karar verme ve sorun

0 Nitelikli is Qzme.

glkannak

I Analitik dii$nebilme Analiz yapabilme
l Degisim ve gelisime aglk olma Dzgiin diksiyon

Giirev icin Gerekli J Dzenli ve disiplinli qahsma
Beceri ve I Ekip gallsmasma uyumlu ve katlllmCI Empati kurabilme
Yetenekler I H1211 diisnme ve karar verebilme H1211 uyum saglayabilme Hosgérl olma

l Trkqeyi etkin bir sekilde kullanabilme
I inovatif, degi$im ve gelisime aglk
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Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koprdinatbr
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EGE UNiVERSiTEsi

iletisim Fakiiltesi Dekanllgl
Arsiv Memuru

GOREV TANIMI FORMU

Dokman No

Yaym Tarihi

.ReVizyon 13.1111! V

Revizyon No

;

CHEF-006

I
17.11.2023

; 92:01:20“
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Kurumsal ve etik prensiplere bagllllk
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabxrh olma
Sistemli dsnme gcne sahip olma
Sorun gézebilme
§onu9 odakh olma Sorumluluk alabilme Stres yénetimi
Ust ve astlarla etkin diyalog Yogun tempoda gallgabilme
Zaman y6netimi

Diger G6revlerle Dekana, Faklte Sekreterine karsl raporlama iliskisi
iliskisi

0 657 say111 Devlet Memurlarl Kanunu

o 2547 saylll Yksekégretim Kanunun 51tb,51tc maddesi

OYiiksekthretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekgretim Kurumlannm idari Teskilatl
Kanunu madde 38ta

YasalDayanaklar o Devlet Arsiv Hizmetleri Hakklnda Yénetmeligi'nin Belge y6neticileri ve arsiv
personeli basllkll
"Madde 6- (1) Ykmller, kurumlanmn belge y6netimi ve arsiv hizmetlerini
yrtmekle sorumlu olacak "Kurum Belge Y6neticilcri" ile her birim igin "Birim
Belge Y6neticileri"ni belirler. ihtiyag: halinde alt birimler iqin de "Belge Y6neticisi"
belirlenebilir."

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Filsun TOPSUMER YS Koordinatrtl

Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmcm D09.Dr. Gbknur $l$MAN AYDIN
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Aydmhk (ivtawk" GOREV TANIMI FORM” Revizyon No
I

l

TEBLiG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokmanda aglklanan grev tammlm okudum; g6revi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

1 Erdal GUI. Bilgisayar isletmeni 03 ~ 01202? gag,
U

2 Omer YiGiT Bilgisayar isletmeni 03 ‘ 0'] ‘ 2015 W

Revizyon No Revizyon Revize Nedcni
Tarihi

0| 02.0l .2024

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMER YS Koordinatbrtl

Faklte Sekreteri Dekan Yardnmcnsn DogDr. Gbknur $1$MAN AYDIN
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T'C' Dokiiman No GT-lFF-mz
EGE i‘JNiVERsiTEsi

iletisim Fakultesi Dekanngn “mum“ 17-11-2023

idari Destek G'o‘revlisi (4tD Srekli isqi — hgengypgwanh. oz.q__1_.zqz4

"Huzurlu Um‘versite, Kaineti Egitim, TemiZlik Personeli)
Aydmllk lee'cck " GOREV TANIMI ____R_e_yi_zyo_x_1__9 __ 1

Birim Adi iletisim Fakltesi

Alt Birim Adi ileti$im Fakltesi

Giirev Unvam 1dari Destek Gérevlisi (4tD Srekli isqi — Temizlik Personeli)

G6revin Bagll
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Idari Amir

Astlan

VeklettGiirev
Devri

Fakiilte Sekreterinin g6revlendirecegi bir personel idari destek grevlisi, siirekli isgi.

G6revin Gerektigi
Nitelikler

Giirev Alam
Fakiiltedeki teknik, temizlik ve idari isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yriitlmesi amac1yla

qalxsmalar yapmak.

Temel G6rev ve
Sorumluluklarl

1. Mevcut potansiyelinin tumunu kullanarak egitim ve 6gretim

hizmetlerinin aksamadan yrtlmesine yardxmcn olmak,
2. Fakiilte kalite sistemi bnyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen

faaliyetleri yerine getirmek,
3. Gerektiginde kendisine teslim edilen evrak ve dosyalan ilgili yerlere

gétiirp getirmek, evrakm veya belgelerin gizliligini ve emniyetini

saglamak,
4. Fakiilte Dekanllgma laboratuvartnite ve ekipmanlarda karsllasllan

aksakllk ve eksiklikleri yaznh olarak bildirmek,
5. Ekipmanlarm ézellikleri ve kullamm yerlerinde yapllacak

degi$iklikler icin onay alarak bunlarl yapmak veya yaptlrmak,

6. Laboratuvartnite ekipmanlannm kullamma hazulanmasmda

sorumlu 6gretim elemamna yard1mc1 olmak,
7. Sommlu oldugu i9 ve dls alanlarda bulunan yerleri; koridor, tuvalet,

derslik, laboratuvar, gallsma odaSI ve odalann icinde bulunan tm

malzemeleri (masa, koltuk, dolap) callsma programma g6re

periyodik olarak temizlemek, diizenlemek ve havalandlrmak,

8. Temizlige engel olabilecek esya ve malzemeleri kaldlrmak,

temizligin ve yerlesim dzeninin devamllllgml saglamak, temizlik

yaparken aynl ortamda bulunan e$yalar1n zarar g6rmemesi iQin

dikkat etmek,
9. Cbpleri toplamak ve 96p kovalanna po$et takarak kullamma haZIr

hale getirmek, Elektrik, su, cam, cerceve, kapllarda vb. aksakhklarl

ilgililere bildirmek, israfa neden olacak yanan lambalarl, aglk

musluklarl kapatmak,
10. Sorumlu olduklan blgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMER YS Koordinatbrn

Faktllte Sekreteri Dekan Yardlmcm DogDr. Gbknur $i$MAN AYDlN
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Iletisim Fakiiltesi Dekanhgl. yaw-"Tm“

-
174-11023

Idari Destek Gérevlisi (4tD Srekli 159i — Revizyon Tarihiuumi 02.01.2024

"Huzurlu Universitc, Kulz'h-ll' Egm‘m, TemiZlik Personeli)
Aydmltk Gale'cek" GOREV TANIMI Revizyon No » 1

kendilerine belirtilen giin ve saatlerde depo sorumlusundan ihtiyaca
gére almak, kendisine verilen malzemeyi verimli ve ekonomik
olarak kullanmak,

11. Temizlik yapmak igin kendilerine teslim edilen makine, ekipman ve
malzemeyi kullamm ve baklm talimatma g6re kullanmak.

1.Yukar1da belirtilen gérev ve sorumluluklarx gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri 2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii araq, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Y6netsel

° 657 Saylll DeVlet 0 Callstlgl birimdeki teknik - Gérevini geregi gibi
Memurla“

_ _
malzemeyi kullanabilme bilgisine yerine getirebilmek igin

Kanunu’nlda he'lmlen sahip olmak, gerekli is deneyimine sahip
gene] nite iklere T - l-k - ~ k n l I I

olmak
Y tki l-k D" . ,

- emnz I mm u am an ma zeme er a

e n I “my. sah'p Olmak hakkmda yeterli bilgi sahibi olmak. - Analitik ve sistematik
0 Paylasnmcn ve gallsmak.
isbirligine aglk
olmak,
- Nitelikli is
glkarmak

J Analitik dsnebilme Analiz yapabilme
J Degisim ve gelisime aqlk olma Dzgn diksiyon
I Dzenli ve disiplinli gallsma
l Ekip callsmasma uyumlu ve katlhmc1 Empati kurabilme
J H1211 dsnme ve karar verebilme H1211 uyum saglayabilme Hosgriilii olma
I Trkceyi etkin bir sekilde kullanabilme

. . _ , I inovatif, degisim ve gelisime aglk
Gbrev 1"“,Gerekh J Kurumsal ve etik prensiplere baghllk

Becen ve . . . . .
I Prank b11gller1 uygulamaya aktarabllme

Yetenelder J Sablrll olma
I Sistemli dsnme gcne sahip olma
l Sorun gézebilme
l S_onu9 odakll olma Sorumluluk alabilme Stres yiinetimi
I Ust ve astlarla etkin diyalog Yogun tempoda Qahsabilme
I Zaman yénetimi

Di er Garevlerle
o iletisim Egitim vg Arastlrma Biriminde yapllan teknik islerde Ogretim Uyeleri

g
iliskisi ve Tekniker ile Idari konularda Faklte Sekreteri ve tilm idari personel ile

o 657 Say111 Devlet Memurlarl Kanunu,
Yasal Dayanaklar o 2547 Say111 Yiiksek Ogretim Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fusun TOPSUMER YS Koordinatdr

Fakulte Sekreteri Dekan Yardlmc151 Doc.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN
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Yayln Tarihi l 7. 1 1 .2023
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"Huzurlu (3"m'versr'te, Kalilcli Egitim, Temiznk Personeli)
Aydulllk Gelecvk" COREV TANIMI Revizyon No

_‘
I 1

TEBLiG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLG EDEN
Bu dokiimanda aglklanan g6rev tammml okudum; gbrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadl Kadro Unvam Tarih imza

l Dilek BEYAZ Srekli 159i W
2 Emine YILMAZ Siirekli isgi

3 Biilent OZTURK Siirekli isci

4 Senol CESTUR Srekli lsgi

5 Nazife CETiN Siirekli 159i

6 Mehmet SEPET Srekli isgi

7 Mustafa BALCI Siirekli isci

8 Sat! AZBAY Siirekli isgi

9 Dilber KAYGISIZ Srekli isci

Revizyon No Revizyon
Tarihi

01 02.0l .2024

Revize Nedeni

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fasun TOPSUMER
Dekan YardlmcISI

ONAYLAYAN

YS Koordinattsril
D09.Dr. Gbknur SISMAN AYDIN
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EGE UNIVERSITESI

Ya lnTarihi 01 12 2023
lletisim Fakltesi Dekanhg. y ' '

Revizyon Tarihi

GOREV TANIMI FORMU Revizm No 0

Birim Adl ileti$im Fakiiltesi

Alt Birim Adl Iletisim Fakltesi

G6rev Unvanl Entegre (Kalite ve Cevre) Yénetim Sistemi Birim Komisyonu

Giirevin Bagll
Oldugu Unvan

Dekan

Astlarl

VeklettGiirev
Devri

Komisyon iiyeligi icin Dekanm belirleyecegi yeni iiye

Giirevin Gerektigi
Nilelikler

Entegre yénetim sistemlerini olusturmak. uygulamak. gncellemek. revize etmek.
denetimlerini yapmak. y6netim giizden gecirme toplantlsma baskanlnk yapmak.
uygunsuzluklarl tammlamak. gidennek ve entegre y6netim sisteminin birim-bélm
yéneticileri tarafmdan etkin uygulamp uygulanmadlglmn kontrol etmek

Grev Alam Ege Universitesi Hetisim Fakltesi

Temel Giirev ve
Sorumluluklarl

l.

10.

ll.
12.

Entegre yénetim sistemlerini olusturmak. uygulamak. gncellemek. revize etmek.
denetimlerini yapmak. y6netim gézden gecirme toplanusma baskanllk yapmak.
uygunsuzluklan tammlamak. gidermek ve entegre y6netim sisteminin birim-
bélm yéneticileri tarafmdan etkin uygulamp uygulanmadlgmm kontrol etmek.
Dis kaynakll dokmanlarm revizyonunu yapmak. gncellemek ve ilgili birim-
bélmlere aktarmak.
Gi‘mcelligini yitirmis dokmanlarm gncellenmCSini koordine etmek
Kalite ve Cevre ile ilgili callsmalan duyurmak ve callsanlarda kalite bilincinin
gelistirilmesini saglamak.
Y6netim ve Birim Kalite Komisyonu ile beraber kalite hedeerini tespit etmek.
hedeeri belirli arahklarla degerlendirmek ve hedefe gidisi takip etmek.
Kalite sistemini olusturan dokmanlarm haznrlanmasmda koordinasyonu
saglamak.
Prosediirlerin dagltmak, dagltlm listesini ve geqerli prosedr listesini
tutmak. yiiriirlkten kalkan prosedrleri toplamak ve imha etmek. orijinal ve eski
niishalarm hirer kopyalanm saklamak.
Prosedrlerde herhangi bir degisiklik oldugunda revizyon numaras: vermek ve
yeniden yaymlamak.
Kalite Yénetim Sistemini olusturan tiim dokmanlan listelemek ve bir nshasnm

muhafaza etmek.
Personelinin gncel ve teknolojik gelisimleri takip ederek sorumluluklarlm yerine
getirebilmeleri icin gerekli egitim. bilgi ve donamml saglamak icin gereken
girisimleri yapar ve bu hususta Dekanllga 6nerilerde bulunur.
Yaptlgl gérevde ilgili kanunlar. Kalite ve Cevre yénetim sistemlerinin gereklerini
yerine getirmek. ilgili yasal sartlara uygun call$makla ve uygulamakla mesuldr.
Gérev alanma giren konularda gncel mevzual ve kanunlan ve teknolojik
geli$meleri takip eder. uygulamalara yansnmasu gereken konulan degerlendirir ve
mevzuata uygun 9ah§1r.

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Dekan

Prof. Dr. Filsun TOPSUMER
Dekan YardImCISI



"Ilu:urlu ("nirwzw'lu Kutiwli lig'ilim.
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_
EGE UNiVERsiTESI

lletisim Fakiiltesi Dckanllgl

GOREV TANIMI FORMU

Dokuman No iiF-FRM-oozz

Yaym Tarihi 01.12.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

o Yukanda belinilen grev ve sorumluluklan gerqekle$tirme yetkisine sahip
Yetkileri olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirl araq. gereq ve malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Yiinetsel
° Girisimci'ik - Problem came. o Yasnezicilik
V9 soru'mumk . Analmk Duwnme niteliklerine sahip
alma olmak: sevk ve

. Kuranara idare gereklerini

Uyma
bllmek.

Yetkinlik Diizeyi o Faaliyellerini en iyi
sekilde
siirdiirebilmesi icin
gerekli karar vem1e
ve sorun gzme
niteliklerine sahip
olmak

o Analitik ve
sistematik callsmak

Garev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

KKKKKKKKKKKRRKKKKKKK

Microsoft Ofce kullamm bilgisi
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime aclk olma

Dzgi‘m diksiyon

Dzenli ve disiplinli callsma

Ekip callsmasma uyumlu ve katlllmCI

Empati kurabilme

Hosgrl olma

Kurumsal ve etik prensiplere bagllllk
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sablrll olma

Sorun cézebilme

Sonuc odakll olma

Stres y6netimi

Ust ve astlarla diyalog
Zaman y6netimi

Giiclii haflza
ileri diizeyde iletisim becerisi

Etkin yaznh ve sézlii iletisim
iletisime aclk olma

Planlama ve organizasyon yapabilme

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fasun TOPSUMER
Dekan YardImCISI

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Dekan



"Iluzm‘lu ("purer-Mu. Kalitelf Izilim.
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THC
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Dokuman No IIF-FRM-oozz

EGE UNIVERSITESI
' ' ' " ' ~ Y T 'h' 01.12.2023
lletlslm Fakultesn Dekanllgl ay'" a” '

Revizyon Tarihi

GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 0

o is verimliligi aclsmdan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
.- .. all makur.

Dlger Gorevlerle G $

lliskisi

- Ege Universitesi Kalite Politikas:

Yasal Da anak'ar
- Yuksekdgretim Kalite Gilvencesi ve Yuksekbgretim Kalite Kurulu Ybnetmeligi.

y - 2872 sayIII Cevre Kanunu ve Universitemiz Atlk Yénetimi Yénergesi
- Kalite Y6netim Sistemleri ve Cevre ile ilgili diger yasal mevzuat.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. FIJsun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgehan GULTEKiN
Fakulle Sekreteri Dekan YardImCISI Dekan
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TEBELLUC EDEN
Bu dokmanda acnklanan grev tammlm okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getinneyi kabul

T.C.
.
EGE UNiVERsiTEsi

lletisim Fakiiltesi Dekanllgl

GOREV TANIMI FORMU

Dokuman No iiF-FRM-oozz

Yaym Tarihi 01.12.2023
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Giirev Unvam Birim Kalite Sorumlusu (Birim Kalite Komisyonu Baskam — Dekan YardImCISI)

Giirevin Bagll
Oldugu Unvan

Dekan

Astlarl

VeklettGrev Komisyon yeligi icin Dekamn belirleyecegi yeni iiye veya Birim Kalite Komisyonu
Devri yeleri

G6revin Gerektigi
Nitelikler

Universitesi st y6netimi tarandan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak:
Fakiiltenin vizyonu. misyonu dogrultusunda Kalite Y6netim Sistemini
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yrtlmesi amaCIyla callsmalarmda
yénetimin temsil edilmesi. yc’inetim adlna kalite ile ilgili tm hususlan planlanmasn.
uygulamasn. refakat edilmesi. koordine edilmesi ve sonuglarmm raporlanmaSI.

Grev Alam

Ege Universitesi st yénetimi tarandan belirlenen amac; ve ilkelere uygun olarak:
Fakltenin vizyonu. misyonu dogrultusunda Kalite Yénetim Sistemini
gerceklestirmek iqin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaCIyla cahsmalarmda
yénetimin temsil edilmesi. y6netim adma kalite ile ilgili tiim hususlarl planlanmasL
uygulamasn. refakat edilmesi. koordine edilmesi ve sonuqlarmln raporlanmaSI.
l. Birim Kalite Komisyonuna baskanllk eder.
2. Kalite Yénetim Sisteminin uygulanmasmda ve gelistirilmesinde g6rev allr ve kalite

hedeerine uygun callsmalarln yapllmasml saglar.
3. Kalite politikasmm cahsanlara duyurulmasn ve callsanlarm kalite bilincinin

gelistirilmesini saglar.
4. Kalite dokiimanlarlm haznrlayarak Dekamn onayma sunar.
5. Kalite Yijnelim Sistemi dokmanlarml dagmmml ve gncellenmesini takip eder.
6. Dis kaynakll dokiimanlarmln ilgili prosediir ve si'lreq: dogrultusunda takibini saglar ve

muhafazasml takip eder.

Temel Garev ve 7. Ogrfnci Ive (fallsan anket!erinin y‘apllnlainil saglarlve degerl.en(?ir'mesini yapar.

Sorumluluklan 8. Fakultenm IQ konlrol hlzmetlerml yurutur ve guncel verllerml toplaylp yaznsmalarml
yapan

9. Kalite géstergeleri icin verileri loplaylp Bakanllk sistemine veri girisi yapar. —

Birimlerden gelen yenileme talep fonnlarml degerlendirir.
10. Kalite Y6netim Sisteminin uygulanmasmm ve siirekliliginin saglanmasml takip eder.
ll. Kalite politikasmm. kurulusun her kademesinde hilinmesi ve uygulanmasml saglar.
12. Kurulusumuzun kalite politikasu ve kalite ynetim Sistemini diger kurum ve kuruluslara

tanltmak. onlarla klyaslama yapmakta temsilcilik roli'mii iistlenir.
l3. Gércvini ilgili mevzuatlar. kalite yénetim sistem politika hedeeri ve prosediirlerine ve i9

kontrol sisteminin lamm ve politikalarlna uygun olarak yiiriitr. Kalite ve it; kontrol
yénetim sistemi dokiimanlarmda belirtilen ilave grev ve sorumluluklarl yerine getirir.

Y . . o Yukarlda belirtilen gc‘irev ve sorumluluklan gercekle$tirme yetkisine sahipetkllerl
olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her trlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
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Temel Teknik Yiinetsel
' GII’ISImCIIIk o Prob|em Cozme‘ O YonetICIIIk
ves mllk .. .. . ,0r“ u U . Analmk Dusunme mtellklerme sahlp
alma olmakz'sevk ve

idare gereklerini
bilmek.

0 Faaliyetlerini en iyi
sekilde
siirdiirebilmesi icin
gerekli karar venne
ve sorun czme
niteliklerine sahip
olmak

o Analitik ve
sistematik a|l$mak

G6rev Icin Gerekli

Microsoft Ofce kullanlm bilgisi
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime aclk olma

Dzgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli callsma

Ekip callsmasma uyumlu ve kanhmcn

Empati kurabilme

Hosgériilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere bagllllk
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

oRKKKKKKKKKKKKkKKKKKK
$33k}; Sabm. alma

Sorun cézebilme

Sonuc odakll olma

Stres y6netimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman y6netimi

Giiclii haza
Ileri diizeyde iletisim becerisi

Etkin yazuh ve 562m iletisim

Iletisime aclk olma

Planlama ve organizasyon yapabilme

Dig“ Garevlerle Is verimliligi aclsmdan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde

iliskisi cal|$maktm
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- Ege Universitesi Kalite PolitikaSI
- Yksekégretim Kalite Gvencesi ve Yksekégretim Kalite Kurulu

Y6netmeligi.
- Kalite Yénetim Sistemleri ile ilgili diger yasal mevzuat.

Yasal Dayanaklar
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