“Huzurle Universite, Kalitedi Egitim,
Avdinlik Gelecek”

. TC . . DokiimanNo  GT-IFF-015

EGE UNIVERSITESI ;
Hetisim Fakiiltesi Dekanhg:
Fakiilte Sekreteri Revizyon Tarihi 27.11.2024
GOREV TANIMI FORMU

Yayin Tarihi ' 17.11.2023

Revizyon No 2

Birim Ad1 Iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 [letisim Fakiiltesi

Gérev Unvam Fakiilte Sekreteri

Gorevin Bagh Dekan

Oldugu Unvan

Astlart Birimdeki tiim idari personel

Vekalet/Gorev Sef veya gorevlendirilecek yetkili bir personel.

Devri
Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

. Fakiiltelerin, gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

Gorev Alant yiiriitiilmesi amaciyla
Fakiiltenin idari islerinin yiiriitilmesini koordine eder ve ydnetir.
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip
olmak, .

Yetkileri 2. Ing yetkisine sqh?p olmak, . .

3. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
4. Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
v Analitik diisiinebilme
v Analiz yapabilme
v Degisim ve gelisime agik olma
v Diizgiin diksiyon
v Diizenli ve disiplinli ¢aliyma

) v Ekip liderligi vasfi
Géorev I¢in Gerekli |, Empati kurabilme
Beceri ve . o
Yetenekler v Etkin yazili ve sozlii iletisim
v Hizli diistinme ve karar verebilme
v Hosgoriilii olma
v ikna kabiliyeti
v Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
v Inovatif, degisim ve gelisime agik
v Koordinasyon yapabilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatérii
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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“Huzurlu Cniversite, Kaliteli Lgitim,
Avdmlik Gelecek”

T.C.

EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi Dekanh@
“F akiilte Sekreteri
GOREY TANIMI FORMU

DokimanNo  GT-iFF-015
Yayin Tarihi ©17.11.2023
Revizyon Tarihi 27.11.2024

Revizyon No 2
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Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasti

Muhakeme yapabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sabirh olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazil anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda galisabilme

Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle

[dari konularda Dekan ve Dekan Yardimcilan ile
Personel isleri, 6grenci isleri, yazi isleri, doner sermaye, satin alma, maag

tahakkuk, tasimir kayt, tagimir kontrol, teknik isler, arsiv, kalite yonetimi ve

Hiskst temizlik ile ilgili konularda idari personel ile
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
o 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yasal Dayanaklar e 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki

Kanun Hitkmiindeki Kararname

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Y S Koordinatorii
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:27.11.2024 -, Revizyon No: 02




“fluzurie Universite, Kaliteli Lgitim,
Avdinhik Gelecek”

T.C.

~ EGE UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi Dekanhigi

Fakiilte Sekreteri

GOREV TANIMI FORMU

Dokiiman No - GT-IFF-015
Yayn Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi = 27.11.2024
Revizyon No | 2

TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
N
//
1 | Yunus ATMACA Fakiilte Sekreteri b /M,j
L]
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi

01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi

02 27.11.2024 Vekalet/Gorev Devri boliimiinin giincellenmesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

YS Ko.ordinati)ru
Dog¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:27.11.2024 -, Revizyon No: 02




“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

. TC . . Dokiiman No . GT-IFF-005
EGE UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi Dekanh@
Cevre ve Atik Sorumlusu
GOREY TANIMI FORMU

Yayin Tarihi - 17.11.2023

Revizyon Tarihi 02.01.2024

Avidmltk Gelece Revizyon No 1
Birim Ada iletisim Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 [letisim Fakiiltesi

Gorev Unvani

Cevre ve Atik Sorumlusu

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Dekan

Astlar

Vekilet/Gorev
Devri

Vekalet / Gorev Devri yapilamaz.

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

2872 sayili Cevre Kanunu ve Universitemiz Atik Yonetimi Yonergesi gergevesinde,
Universitede olusan Tehlikeli ve Tehlikesiz atiklarin kaynaginda ayristirilmasinin
saglanmasi, Atik Yonetimi Koordinatdrligiin sekretarya hizmetlerinin yiriitiilmesi,
Atik Yonetimi ile ilgili galigma takvimlerinin hazirlanmasi, Atk Yonetimi
Komisyonuna raportorliik yapiimasi, Universitemiz Rektorliigii ve bagh birimlerin
atik yonetimini saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitilmesine yardimci

olmak.

Gorev Alam

Fakiilte i¢ ve dis alanlari

Temel Gorev ve
Sorumliuluklan

Atiklarin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak kaynaginda ayr toplanmasi, taginmasi,
geri kazanilmas, bertaraf edilmesi islemlerinin koordine ve kontrol etmek,

Ambalaj atiklarinin, “Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda
ve diger atiklardan ayn bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri doniisiimil, geri kazammi ve
bertaraf edilmesine yonelik ¢ahsmalart yapmak,

Atk pillerin “Atik Pil ve Akiimitlatorlerin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda
ve diger atiklardan ayn bir sekilde toplanmas, taginmasi, geri doniisiimii, geri kazammi ve
bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalar yapmak,

Atk bitkisel yaglarin, “Atk Bitkisel Yaglarin Kontrolii Yénetmeligine” uygun olarak
kaynaginda ve diger atiklardan ayri bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri kazanilmasi ve
bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalari yapmak,

Elektronik atiklarin, “Atik Elektrik ve Elektronik Egyalarin Kontrolii Yonetmeligine” uygun
olarak diger atiklardan ayni bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve
bertaraf edilmesine yonelik gahsmalari yapmak,

Tibbi atiklarin; Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeliginin ilgili maddesine gore ayristirilmasi,
toplanmas: ve transfer edilmesini saglamak ve kontrol etmek,

Cevrenin korunmasi ve gevre bilincinin arttinimasi igin atiklarin kaynaginda ayri toplanmast,
tasinmasi, geri kazanilmasi, bertaraf edilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak ve gevre ile ilgili
hususlarda yapilacak egitim galigmalarinda kigi kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
saglamak.

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER

Dekan Yardimcist

ONAYLAYAN

YS Koordinatérii
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“FHuzurlu Cniversite, Kaliteli Egitim,

e DokimanNo ~ GT-IFF-005

EGE UNIVERSITESI
Hetisim Fakiiltesi Dekanhgt
Cevre ve Atik Sorumlusu Revizyon Tarihi  02.01.2024
GOREV TANIMI FORMU

Yaym Tarihi ~ 17.11.2023

Avdinhk Gelecek” Revizyon No 1
e  Cevre yonetimi faaliyetlerini belirlemek, yiiriitmek ve koordine etmek,
e  Cevresel konularda alinmasi gerekli izin, lisans ve belgeleri alma ve/veya yenileme
¢aligmalarin yiiriitmek.
] Bakanlik ile il Cevre ve Sehircilik Mudirliigiince istenecek bilgi ve belgeleri hazirlamak,
gerektiginde cevresel konular hakkinda goriisme ve yazigmalar yapmak,
° Fakiilte personeli ve ogrencilerine atik yonetimi konusunda bilgilendirmelerde bulunmak,
gerekli durumlarda egitim diizenlemek
e  Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak
e Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
° Amirlerinin verecegi ilave gorev ve sorumluluklar yasal mevzuatlar gergevesinde yerine
getirmek.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
Yetkileri olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yénetsel
* 657 Sayih Devlet | o  Gorevinin gerektirdigi seviyede e Yoneticilik
Memurlari is tecriibesine sahip olmak niteliklerine sahip
Kanununun 48/A olmak; sevk ve
ve 68/B idare gereklerini
maddelerinde bilmek,
belirtilen e Faaliyetlerini en iyi
. niteliklere haiz sekilde
Yetkinlik Diizeyi olmak, siirdiirebilmesi igin
erekli karar verme
» 2872 sayih Cevre & ar ver
ve sorun ¢dzme
Ifal.umu've ) niteliklerine sahip
Universitemiz Atik olmak
Yonetimi "
Y?nen:m. o Analitik ve
onergest L sistematik ¢alismak
hakkinda bilgi
sahibi olmak,
Gérev icin Gerekli v M.lcr‘oso.ft Office kullanim bilgisi
Beceri ve v Bilgileri paylagmama
Yetenekler v Degisim ve gelisime agik olma
v Diizgiin diksiyon
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatdrii
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimecisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzwrte Universite, Kaliteli Egitim,

Avdhnlik Gelecek™

T.C.

EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi Dekanhg
Cevre ve Atik Sorumlusu
GOREYV TANIMI FORMU

Dokiiman No | GT-IFF-005
Yayin Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi 02.01.2024

Revizyon No i

R N N N N N NN NN

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip galigmasina uyumlu ve katilhimet
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Giiglii hafiza

ileri diizeyde iletigim becerisi

Etkin yazili ve sozlii iletisim
fletisime agik olma

Planlama ve organizasyon yapabilme

Diger Gorevlerle
Iliskisi

e s verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
caligmaktir.

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu ,

2872 sayili Cevre Kanunu ve Universitemiz Atik Yonetimi Yonergesi

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

YS Koordinatoril
Dog.Dr. Géknur SISMAN AYDIN

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




T.C.

Lo . . Dokiiman No GT-IFF-005
FEGE UNIVERSITESI Yavin Tarihi 17112023
M . . . . - ayin larim . L .
Ietisim Fakiiltesi Dekanhg Y :
“Huzwrtu Universite, Kaliteli Fiditin CCVI’G ve Atik SOI'UII]IUSU Beyizyon Tarhi - 4.0201.2024
Avcdindik Gelecek” ‘ GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 1
TEBLIG EDEN
Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyad Kadro Unvani Taril imza

1 | Ufuk ATAR Memur /@f

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarn degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatori
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzuriu Universite, Kaliteli Egiting,
Avdiitlik Gelecek”

T.C Dokiiman No GT-iFF-002
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
Dek?'n Ozel Kalemi Revizyon Tarihi 02.01.2024
GOREYV TANIMI '
Revizyon No 1

Birim Adi

Iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Adi

[letisim Fakiiltesi

Girev Unvani

Dekan Ozel Kalemi

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekailet/Gorev
Devri

Goreve haiz Dekan’in uygun gordiigii idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alam

Fakiilte iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekani‘nin goriisme ve
kabulleri ile diger

islerini yiiritiir.

1. Dekanlik Makaminn birimler ve Resmi Kurumlar arasindaki iletigimini saglamak,
2. Dekanlik telefon goriismelerinin yaptimasini saglamak ve randevularini organize etmek,
3.  Dekanlik Makamindan ¢ikacak yazisma ve baski islerini yerine getirerek bunlara ait
dosyalama islerini yapmak,
4. Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri sunmak,
5. Dekanlik Makannin bayram ve ozel giinlerde kutlama ve tebrik mesajlarim hazirlamak,
6. Imzaya agilan evraklart Dekanlik Makamina sunmak,
7. Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri'nin telefon gériismelerini saglamak,
8. lslerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in Fakiilte Sekreteri ile koordineli olarak galigmak,
9. Dekanlik Makammm tiim protokol islerini takip etmek,
10. Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasim olusturmak,
11. Fakiiltenin faks ¢ekim islerini yapmak,
. 12. Dekanlikta diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks gondermek,
Temel Garev ve kanitk Makamina gelen ziyaretgileri karsilamak
Sorumluluklar 3. Dekanltk Ma a gelen ziyarelgrien Karynafas,

14. Dekanhgm gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan’a ve Fakiilte Sekreteri'ne Kkarsi
sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcist Dog¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




_T.Co
EGE UNIVERSITESI
Dekan Ozel Kalemi

Dokiiman No GT-1FF-002
Yayin Tarihi - 17.11.2023

Revizyon Tarihi  02.01.2021

“Huzurle Universite, Kaliteli Egitim, GOREYV TANIMI
adilik Gelecek ™ Revizyon No D
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
_— olmak.
Yetkileri . - e e . .
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayilt Devlet Personel islemleri ile ilgili Gorevini geregi gibi
Memurlf\n mevzuati bilmek Bilgisayar, yerine getirebilmek
Kanunu Pfja ve 2547 yazilim ve ofis araglari igin gerekli is
§aylh.Yul\sek kullanabilmek deneyimine sahip
Ogretim Kanunu’nda olmak
Yetkinlik Diizeyi | belirtil l o :
ctkinfik Dizeyl el -l, e genc Analitik ve sistematik
niteliklere sahip S
caligma disiplinine
olmak ;
sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi
sckilde siirdiirebilmesi
igin gerekli karar
verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip
olmak.
v Analitik diisiinebilme
v Analiz yapabilme
v Degisim ve gelisime agik olma
v Diizgiin diksiyon
v Diizenli ve disiplinli ¢alisma
v Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimet
v Empati kurabilme
Gérev icin Gerekli | v Etkin yazili ve sozlii iletisim
Beceri ve v Giiglii hafiza
Yetenckler v Hizli diistinme ve karar verebilme
v Hizli not alabilme
v Hizli uyum saglayabilme
v Hosgoriilii olma
v ikna kabiliyeti
v Inovatif, degisim ve gelisime agik
v Koordinasyon yapabilme
v Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Y S Koordinatorii

Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzuetu Universite, Kaliteli Egitim,
Avdulik Gelecek”

T.C. Dokiiman No

EGFE i‘JN_i_ VERSITESI Yaywn Tarihi
Dek.?m OZCI Kaleml Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI

Revizyon No

GT-IFF-002

A N N N N N N NN

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

Sorun ¢dzebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme
S6zlii ve yazili anlatim becerisi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda galisabilme

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle | *
Iliskisi

Fakiilte Sekreteri'ne karst raporlama iligkisi.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlarr idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Ko.ordinatﬁru
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Avchinlik Gelecek”

TEBELLUG EDEN

T.C.

EGE UNIVERSITESI

Dekan Ozel Kalemi
GOREV TANIMI

Dokiiman No . GT-IFF-002
Yayin Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi 02.01.202¢

Revizyon No 1

TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi

Kadro Unvani

Tarih

Imza

1 Seyda KILIC

Siirekli is¢i

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
0l 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcisi

Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzuriu Cniversite, Kaliteli Lditin,
Avdinlik Gelecek”

T.C.

L . ) DokimanNo ~ GT-iFF-009
EGE UNIVERSITESI Yavin Tarihi 7112023
M . . . . - ayin larihi i 7.11.4U4¢
Iletisim Fakiiltesi Dekanhgi Y ;
Personel Isleri Personeli Revizyon Tarihi  02.01.2021
GOREV TANIMI ReviyonNo 1

Birim Ad1

Iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

fletisim Fakiiltesi

Gorev Unvani

Personel Isleri Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet/Gorev
Devri

Personel isleri Personeli, Fakiilte Sekreterinin goreve uygun gorecegi diger idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alani

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltelerin, gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amactyla personel islemlerini yapar.

Temel Gorev ve

1.  Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2. Ogretim iyesi, dgretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi alimi ile ilgili basvurudan,
atanmanin tamamlanmasina kadar tiim siiregleri yiiriitiir,

3. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dist yazigmalari ve Daire
Baskanhklarina gonderilecek personeli ilgilendiren tiim yazigmalarini yapar.

4. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalari yapar.

5. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.

6. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma islemlerini takip eder ilgili birime
bildirir.

7. Goreve baslayis ve ayrihislarda E-SGK ise giris ¢ikis islemlerini yapar,

8. Personel Ozliik Dosyalarint olusturur,

9. Personel ozliikle ilgili EBYS den gelen tiim yazigmalarm (terfi, idari gorev, atama,
goreve baglama, ayrilma, gorevlendirme, izin onayi, vb.) eiktilarni ilgililerin dzliik

Sorumluluklan dosyalarina kaldirir.
10. Arsivin diizenli tutulmasim saglar,
11. Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip eder.
12. Fakiilte kurullarina itye segim iglemlerini takip eder.
13. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapar.
14. Akademik ve idari personelin almis olduklart saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baglatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmas: igin
tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarm birimleriyle yazisma islemlerini
yapar.
15. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasim saglar.
16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. ozlik haklarini takip eder
17. Her yazdigi yazinn gdnderiminin tamamlanip tamamlanmadigint kontrol eder.
18. Dekanligm gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
19. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

YS Koordinatoril
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi
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kars1 sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
* 657 Sayili Devlet  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is e Gorevini geregi
Memurlari deneyimine sahip olmak gibi yerine
Kanunu .1_1da ve 2547 getirebilmek igin
Yetkinlik Diizeyi | Sayilt Yiiksek gerekli is
Ofretim Kanunu nda deneyimine sahip
bf:llrFllen gene.l olmak, analitik ve
niteliklere sahip sistematik ¢alisma
olmak disiplinine sahip
olmak.

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletigim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Gérev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler
Ofis programlarini etkin kullanabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

NN RN N N N N N N NN NN NN Y

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Filsun TOPSUMER Y S Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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“Hhuzurly Gniversite, Kaliteli Egitim,

Avdinlik Gelecek”

. TC . . Dokiiman No GT-IFF-009

EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi Dekanh@
Personel Isleri Personeli Revizyon Tarihi | 02.01.2024
GOREV TANIMI

Yayin Tarihi 17.11.2023

Revizyon No 1

v
v

Zaman yonetimi
Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim

Diger Gorevlerle
Iliskisi

« idari konularda Dekan ve Dekan Yardimcilar: ile

» Personel isleri, 6grenci isleri, yazi isleri, doner sermaye, satin alma, maas tahakkuk,
tasinir kayit, tasinir kontrol, teknik isler, arsiv, kalite yonetimi ve

temizlik ile ilgili konularda idari personel ile

Yasal Dayanaklar

e el

WP

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Devlet Memurlar1 Kanunu (657)

Yiiksekogretim Kanunu (2547)

Yiiksek Ogretim Personel Kanunu (2914)

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
uygulanacak Merkezi Sinav Sinav ile Giris Sinavlarina Iligkin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yd6netmelik

Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goren
Arastirma Gorevlileri Hakkinda Yonetmelik

Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Tegkilat ve Isleyis Yonetmeligi
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Ydnetmeligi

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara lliskin

Y 6netmelik

Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Aragtirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik
Yiiksekogretim Kurumlarn Ogretim Elemanlan Ile Yabanci Uyruklu
Elemanlar: Gelistirme Egitimi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast ve
Yiiksekogretim Ust Kuruluglar Ile Yiiksekogretim Kurumlari Sicil
Yonetmeligi

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin
Belirlenmesine ve Kullamlmasina Iliskin Yonetmelik

Yabancit Uyruklu Ogretim Eleman: [stihdamiyla Ilgili Usul ve Esaslar

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii
Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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“Huzurly Cniversite, Kafiteli Lgitim,

Avdinlik Gelecek”

T.C.

 EGE UNIVERSITESI
letisim Fakiiltesi Dekanhig
Personel Isleri Personeli

GOREV TANIMI

Dokiiman No GT-IFF-009
Yayn Tarihi 17.11.2023

Revizyon Tarihi 02.01.2024

Revizyon No 1

TEBLIG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih \ Imza
B
1 | Giinay TERZIOGLU Bilgisayar Isletmeni {

2 | Serap UCGUN

Bilgisayar Isletmeni

3 Murat YILMAZ

Is¢i

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
0l 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcisi

Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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“Puzurty Universite, Kalitefi Lgitim,
Avdinlik Gelecek”

T.C.

.o . . Dokiiman No GT-iFF-004
EGE UNIVERSITESI Yavin Tarihi 11203
¥ o e . . - ayin tarim B LULL
lletisim Fakiiltesi Dekanhg % '
Maas Tahakkuk Personeli Revizyon Tarihi 02.01.2024
GOREV TANIMI FORMU Revizyon No .

Birim Adi Iletisim Fakiiltesi
Alt Birim Ads lletisim Fakiiltesi
Gérev Unvam Maas Tahakkuk Personeli
Gérevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan -
Vekalet/Gorev Maas Tahakkuk Personeli, Fakiilte Sekreterin goreve uygun gorecegi bir idari personel
Devri
Gorevin Gerektigi
Nitelikler
Bulunmus oldugu birimde maas tahakkuk alanim ilgilendiren tiim konularda gerekli
i tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
Gorev Alan
amaciyla ¢alismalan
yapmak.
1. Akademik personelin ek ders iicreti, ek ders smnav iicretlerinin tahakkukunu
yapar.
2. Akademik ve idari personelin maaglari yapar ve takip eder.
3. Staj yapan tiim 6grencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu ve sigorta giris
ve ¢ikislarinin takibini yapar.
4. Fakiiltenin maas tahakkuk alamni ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.
Temel Girev ve 5. Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev
Sorumluluklari yollugu harcirahlarini ve jiiri demelerini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderir.
6. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.
7. Dekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
8. Yukanda belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine
karst sorumludur.
Yetkileri 1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
ren 2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlti arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
3.DMIS uygulamalarina hdkim olmak ve kullanmak,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01
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Pzl Universite, Kaliteli Lgitim, e
Avduthik Geleeek” GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 1

4. UBYS/EBYS ve tiniversitenin kullandig1 diger yazilim uygulamalarina hakim
olmak ve kullanmak,

5.Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarina hakim olmak ve
kullanmak,

6.EKAP uygulamalarini kullanmak.

7.Gérevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiiriitiir.

Temel Teknik Y onetsel

* 657 Sayili Devlet « Gorevinin gerektirdigi diizeyde is  Faaliyetlerini en iyi

Memurlari deneyimine sahip olmak, sekilde

Kanunu’nda ve 2547 siirdiirebilmesi igin
_ | Sayih Yiksek gerekli karar verme

Yetkinlik Diizeyi | (sretim Kanunu'nda ve sorun gézme

belirtilen genel niteliklerine sahip

niteliklere sahip olmak.

olmak,

« Sinav takvimi ve ders programlari ile ilgili konularda Ogrenci Isleri Personeli ile
« Saglik raporu ve izinlerle ilgili konularda Personel Isleri Personeli ile
Diger Gorevlerle | ° idari konularda Fakiilte Sekreteri ile

iliskisi « Kalite Giivencesi konularinda Kalite Birim Sorumlusu ile

Yasal Dayanaklar |+ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Géknur SISMAN AYDIN
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L . . DokimanNo . GT-iFF-004
EGE UNIVERSITESI Yavin Tarii = 17112023
¥ . . . . - ayl r 1. R
Iletisim Fakiiltesi Dekanhg Yayin Tarihi __ 7
“Phuzurlu Universite, Kaliteli Egitim, M33$ TahakkUR Personeh Revizyon Tarihi 02912024
Avduthk Celecek” GOREV TANIMI FORMU Revizyon No t
TEBLIG EDEN
Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih ) imza

Lnll'

1 | Miinevver AKINCI DEDE Bilgisayar Isletmeni

2 | Ozer OYMAK Sef / //é(//?

&

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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L . . Dokiiman No GT-IFF-003
EGE UNIVERSITESI Yavin Tarihi ' 17.11.2023
M . . . o - ayin larim H [ B PAYFAR
jletisim Fakiiltesi Dekanhg % T
Diéner Sermaye Personeli Revizyon Tarihi  02.01.2024
GOREV TANIMI RevizonNo 1

Birim Ad1

{letisim Fakiiltesi

Alt Birim Ad

iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvani

Doner Sermaye Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Doner Sermaye Personeli

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiiltenin doner sermaye ile ilgili olan fatura islemlerinin takibi ve neticelendirilmesi
ile beraber her tiirlii yazisma, fatura kestirme islemleri ile mali islemlere ait olan

islerin takibi, neticelendirilmesi ve
evraklarinin arsivlemesini yapar.

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
3.DMIS uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak,

4.0BYS/EBYS ve iiniversitenin kullandig: diger yazthm uygulamalarina hakim
olmak ve kullanmak,

Yetkileri 5.Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarina hakim olmak ve
kullanak,
6.EKAP uygulamalarin kullanmak.
7.Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikast, hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiiriitiir.
Temel Teknik Y onetsel
° 657 Sayih e Enaz on lisans mezunu e Gorevini geredi
Yetkinlik Diizeyi Devlet Memurlart olmak. gibi yerine

Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere
sahip olmak

getirebilmek igin
gerekli mevzuati

takip etmek.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

"SENENEN

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcist

ONAYLAYAN

YS Koordinatorii

Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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EGE UNIVERSITESI
fletisim Fakiiltesi Dekanh@
Diner Sermaye Personcli
GOREYV TANIMI

DokimanNo  GT-IFF-003
Yayin Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi 02.01.2024

Revizyon No 1
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Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozl iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilli olma

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarm etkin kullanabilme
Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle A
Hiskisi

[dari konularda Fakiilte Sekreteri ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ,

5018 Sayili Kanun ve Sosyal Giivenlik Kanunu

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

YS Koordinatorii
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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“Ihzuriu Cniversite, Kaliteli Egitin,

Avdinlik Gelecek”

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

T.C.

~ EGE UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi Dekanhg:

GOREV TANIMI

Doner Sermaye Personeli

Dokiiman No " GT-IFF-003
Yayin Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi. 02.01.2024

Revizyon No 1

TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

No | Adi-Soyad

Kadro Unvani

Tarih

Imza

1 Ozer OYMAK

Sef

("

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
0t 02.01.2024 Kodlamalarin degigmesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii

Fakiilte Sckreteri

Dekan Yardimcist

Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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“Huzurlu Universite, Kaliteli Lgitim,
Avduihik Gelecek”
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GT-IFF-010

e s .. Dokiiman No
EGE UNIVERSITESI Yavin Taribi 112023
M . . . . - ayin larim . A .
[letisim Fakiiltesi Dekanhg: J
Ogrenci Isleri Personeli Revizyon Tarihi  02.01.2024
GOREV TANIMI Revizyon No 1

Birim Adi

[letisim Fakiiltesi

Alt Birim Adi

[letisim Fakiiltesi

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Personeli

Gorevin Bagh

Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan -

Vekalet/Gorev Ogrenci Isleri Personeli, Fakiilte Sekreterinin goreve uygun gorecedi diger idari personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriittilmesi amaciyla

ogrenci islemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1. Ege Universitesi Lisans egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile 6grencilerle ilgili diger
yonetmelik degisikliklerini takip eder.

2. Ogprenci isleri ile ilgili yazismalari hazirlar, 2547 Sayih kanun 40/a maddesi uyarinca
ogretim elemani gorevlendirmeleri igin fakiilte ici ve digt gerekli yazigmalari yapar, ders
gorevlendirme tablolart ve ders programlarimi Yonetim Kuruluna sunar. Sinif subelerini, ders
programini ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarmn bilgilerini otomasyon sistemine girer.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma iglemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, oprenci  disiplin  sorusturma sonucunu, vb.
dokiimanlarini hazirlar.

4. Ogprencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlar.

5. Oprenci kaydimi ve ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.

6. Ogprenciler ile ilgili duyurulart yapar. ilan panosunu takip eder, giincel ve diizenli
tutulmasini saglar.

7. Ogrenci kimlik belgelerini diizenler ve dagitim islerini yapar.

8. Ogrenci burslari ve kismi zamanl ¢alisma ile ilgili tim islemleri yapar.

9. Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen dgrencilerin Yénetim Kurulu Kararlarin ilgili
boliimlere ve dgrencilere bildirir.

10. Fakiiltede yapilan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

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

12. Fakiilteye alinacak dgrenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk ¢alismalarint yapar.

13. Yartyil sonu sinavlarindan once bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan ogrencilerin
listelerini ilan eder.

14. Sorumlu 6gretim iiyesinden sinav dokiimanlarini tutanak ile teslim alarak arsivlenmesini
saglar.

15. Her yaniy1l iginde boliimlerin sinav programlarin ilan eder ve dgrencilere duyurur.

16. Ogrenci bilgilerinin_ve notlarm_otomasyon sistemine girilmesini takip eder. Fakiilte

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri
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arsivini diizenler, 6grenci 6zlitk dosyalarini yillara gore tasnif eder, dosya igeriklerinin tam ve
giivende olmasindan sorumludur.

17. Fakiilte argivini diizenler, dgrenci o6zlilk dosyalarmi yillara gore tasnif eder, dosya
igeriklerinin tam ve giivende olmasindan sorumludur.

18. Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

19. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapar.

20. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

21. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

22. Ogrencilerin staj evraklarmi diizenleme ve kurumlarin ogrenciye odedigi maag
kargihiklarimi alabilmesi igin stratejiye Ogrencilerin  ¢alisttgt  kurumlarin  ve g¢alisma

detaylarinin listesini stratejiye sunma islemini yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

* 657 Sayih Devlet
Memurlan
Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere
sahip olmak

* En az lise ve dengi okul mezunu
olmak.

« Gorevini geregi gibi
yerine getirebilmek igin
gerekli is dencyime sahip
olmak..

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢galisma

Ekip ¢alismasina uyumtu ve katilimer
Empati kurabilme

Etkin yazil ve sozlii iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Kurumsal ve etik prensiplere baglihik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

N N N N N N N N N YN NN
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Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma
Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazil anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda galisabilme

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

N N NR SR RN

Sinav takvimi ve ders programlar ile ilgili konularda Maas Tahakkuk Personeli ile
Idari konularda Fakiilte Sekreteri ile

« Ders programlari ile ilgili konularda Ogretim Uyeleri ile

« Ogrenci isleri ile ilgili konularda ilgili Dekan Yardimcist ile

Diger Gorevlerle
Iliskisi
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Yasal Dayanaklar | ¢ 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
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Revizyon No 1

TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agtklanan gorev tanimint okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi

Kadro Unvam

Tarih

Imza

1 | Ozlem ULUSOY AYDIN Siirekli Isgi

2 | Kadriye SEZER

Siirekli isgi

3 | Mine SOYLER

Siirekli Isgi

4 | Giilgin AKAR

Siirekli Isgi

5 | ibrahim TURKER

Siirekli Isgi

6 | Seyhan BIRCAN

Hizmetli (S)
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Birim Ad1

[letisim Fakdiiltesi

Alt Birim Adi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Tasimr Kayit Yetkilisi

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekilet/Gorev
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alam

Ege Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yliriitiilmesi amaciyla

tiikketim ve demirbas malzemelerinin kaydini ve gerekli islemlerini yapar.

1. Fakiiltenin titketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarim tespit etmek,

2. Satin alinan demirbas malzemelerini kayit altina almak, tam ve saglam
oldugunu kontrol etmek, kisilere zimmetle devir yapmak, ayrilan
personelden zimmetle devir almak,

3. Satin alnan ya da devir alinan tiiketim malzemelerini depoya ve ilgili
birimlere teslim etmek, ambar devirlerini yapmak,

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

5. Muayenesi ve kontrolii gereken demirbas ve tasimr malzemelerinin
kalibrasyon, bakim ve kontroliinii yaptirmak, kullanim talimatlarim
hazirlamak,

6. Tasimr Islem Fisi, Zimmet Fisi, Sayim Tutanagt vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasint ve arsivlenmesini saglamak,

7. Birimimizin kullaniminda olan demirbas malzemelerden bozuk, tamiri
miimkiin olmayanlar1 kayitlardan silmek ve HEK (hurdaya aynlmasi)
islemlerini yapmak

£

Temel Gorev ve 8. 3 ayhk periyotlarda sayim listelerini Strateji Gelistirme Daire
Sorumluluklari Baskanligina gondermek,
9. Yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,
10. Fakiilte deposunun diizenli tutulmasini saglamak, anahtarini muhafaza
etmek, giivenligini saglamak, 3 aylk periyotta sayim yapmak,
11. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger
Tespit Komisyonuna bildirmek,
12. Yatirnm ve analitik biit¢elerinin  hazirlanmasinda  mutemetlik ile
esglidiimlii olarak ¢aligmak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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13. Tilketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak,
14. Talep hazirladif1 veya ambara giris yapacagi malzemeler igin tagimr kodu
yok veya bulunamiyorsa yeni taginir kodu talep etmek veya yeni tasimr
kodu tanimlamak
15. Gérev alanindaki isler ile ilgili yazilar1 yazmak, yazismalart takip etmek, ilgilileri
dosyalarda muhafaza etmek,
16. Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
17. Yukanida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine
karst sorumludur.
I. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
Yetkileri 3. KBS - Taginir Kayit ve Y.('inet.im Si.stemi (TKYS) port'allm kullanabilmek, .
4. UBYS - Malzeme Yénetim Sistemi portalini kullanabilmek. En az lise veya dengi
okul mezunu olmak,
5. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek
Temel Teknik Yinetsel
e 657 Sayitli  Devlet . Bilgisayar, yazihm ve ofis . Gorevini geregi
Yetkinlik Diizeyi Memurlari araglari kullanabilmek. gibi yerine getirebilmek
Kanunu’nda belirtilen igin gerekli is deneyimine
genel niteliklere sahip sahip
olmak
olmak
v Analitik distinebilme
v Analiz yapabilme
v Degisim ve gelisime agik olma
v Diizgiin diksiyon
v Diizenli ve disiplinli ¢alisma
v Etkin yazili ve sozlii iletisim
v Giiglii hafiza
Gérev icin Gerekli | v Hizh diisiinme ve karar verebilme
Beceri ve v Hosgoriilii olma
Yetenekler v Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
v Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
v Muhakeme yapabilme
v Ofis programlarm etkin kullanabilme
v Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
v Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
v Sabirli olma
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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v Sistemli diisiinme giictine sahip olma
v Sorun ¢6zebilme
v Sonug odakli olma
v Sorumluluk alabilme
v Sozlii ve yazih anlatim becerisi
v Stres yonetimi
v Ust ve astlarla etkin diyalog
v Yogun tempoda ¢alisabilme
v Zaman yonetimi
v Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Diger Gérevlerle | * Fakiilte Sekreterine karsi raporlama.
iliskisi
Yasal Davanaklar . 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu
y ‘ . 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
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TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tammini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Gokhan OZKAN Bilgisayar Isletmeni | 03.01. Y /_&
2 | Mehmet KAYA Siirekli Is¢i '\2‘0' ‘1\%15_....-—————1&-_“:::—""'
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
‘Tarihi
0l 02.01.2024 Kodlamalarin degigmesi
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Birim Adi

[letisim Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

fletisim Fakiiltesi

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Personeli

Gorevin Bagh

Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan -

Vekalet/Gorev Ogrenci Isleri Personeli, Fakiilte Sekreterinin goreve uygun gorecegi diger idari personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alam

Ege Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak:
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla

ogrenci iglemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1. Ege Universitesi Lisans egitim-gretim ve sinav yonetmeligi ile 6grencilerle ilgili diger
yonetmelik degisikliklerini takip eder.

2. Ogrenci isleri ile ilgili yazigmalari hazirlar, 2547 Sayili kanun 40/a maddesi uyarinca
ogretim elemani gorevlendirmeleri igin fakiilte igi ve disi gerekli yazigmalar yapar, ders
gorevlendirme tablolari ve ders programlarint Yonetim Kuruluna sunar. Siif subelerini, ders
programini ve dersi yiiriitecek dgretim elemanlarimin bilgilerini otomasyon sistemine girer.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorusturma sonucunu, vb.
dokiimanlarini hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlar.

5. Ogrenci kaydimi ve ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.

6. Ogrenciler ile ilgili duyurular yapar. Ilan panosunu takip eder, giincel ve diizenli
tutulmasint saglar.

7. Ogrenci kimlik belgelerini diizenler ve dagitim islerini yapar.

8. Ogrenci burslari ve kismi zamanh ¢ahgma ile ilgili tiim islemleri yapar.

9. Mazereti nedeni ile savlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

10. Fakiiltede yaptlan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

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

12. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk ¢aligmalarini yapar.

13. Yariyil sonu sinavlarindan énce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grencilerin
listelerini ilan eder.

14. Sorumlu 6gretim iiyesinden sinav dokiimanlarini tutanak ile teslim alarak argivlenmesini
saglar.

15. Her yariyil iginde béliimlerin sinav programlanni ilan eder ve 6grencilere duyurur.

16. Oprenci bilgilerinin ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini takip eder. Fakiilte

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

YS Koordinatorit
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Avdilik Gefecek”

. TC . . Dokiiman No GT-iFF-010
EGE UNIVERSITESI

Be. . . . . Yayin Tarihi 17.11.2023
Iletisim Fakiiltesi Dekanhgi —
Ogrenci Isleri Personeli Revizyon Tarihi  02.01.2024
GOREV TANIMI ReviyonNo 1

arsivini diizenler, 6grenci 6zliik dosyalarini yillara gore tasnif eder, dosya igeriklerinin tam ve
giivende olmasindan sorumludur.

|7. Fakiilte arsivini diizenler, dgrenci ozliik dosyalarini yillara gore tasnif eder, dosya
iceriklerinin tam ve giivende olmasindan sorumludur.

I8. Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

19. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve iglemleri yapar.

20. Her yariyil sonunda basart oranlarini tanzim eder.

21. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

22. Ogprencilerin staj evraklarmi diizenleme ve kurumlarm ogrenciye odedigi maas
karsiliklarini  alabilmesi igin stratejiye Ogrencilerin  ¢ahstigi  kurumlarm ve galisma
detaylarinin listesini stratejiye sunma islemini yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

* 657 Sayili Devlet + En az lise ve dengi okul mezunu » Gorevini geregi gibi
Memurlari olmak. yerine getirebilmek igin

Kanlmll’nda be“rtilen gerekli is deneyilne Sahip
genel niteliklere

sahip olmak

olmak..

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozli iletigim

Hizl diistinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

fkna kabiliyeti

Tiirkceyi etkin bir gekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

S N N N N N N N T NN N
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v Sorun ¢ozebilme
v Sonug odakli olma
v Sorumluluk alabilme
v S6zlii ve yazih anlatim becerisi

Stres y6netimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢aligabilme

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

AN N NN

Sinav takvimi ve ders programlari ile ilgili konularda Maag Tahakkuk Personeli ile
[dari konularda Fakiilte Sekreteri ile

Ders programlan ile ilgili konularda Ogretim Uyeleri ile

Ogrenci isleri ile ilgili konularda ilgili Dekan Yardimcisi ile

Diger Gorevlerle
Hliskisi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar | * 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
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TEBLIG EDEN
Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tammini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih Imza
%
1 | Ozlem ULUSOY AYDIN Siirekli Is¢i &ﬂﬁ_}
“ 4

2 | Kadriye SEZER Siirekli Isgi A~ ﬂ

3 | Mine SOYLER Siirekli Is¢i 06 ol IS #7

4 | Giilgin TALAY Siirekli Isgi

5 | ibrahim TURKER Siirekli Is¢i .

6 Seyhén BIRCAN Hizmetli (S) OY o101 \%(
A

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER Y'S Koordinatorii

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcisi

Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzwrlu Universite, Kaliteli Egitim,
Avdultk Geleceok”

T.C.

EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi Dekanhgi
Yaz Isleri Personeli
GOREYV TANIMI

Dokiiman No GT-iFF-007
Yayn Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi 02.01.2024

Revizyon No

1

Birim Adi

lletisim Fakiiltesi

Alt Birim Adi

Iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvani

Yazi Isleri Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekalet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi bir idari personel

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte disi

yazigmalar1 yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik

Yonetsel

. 657 Sayili .
Devlet Memurlari
Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere
sahip olmak

Bilgisayar, yazthm ve ofis
araglari kullanabilmek.

Analitik ve
sistematik ¢alisma
disiplinine sahip
olmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilt olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Koordinasyon yapabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sistemli diigtinme giicline sahip olma

RN N N NN T T N N NN N SN

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sckreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcist

ONAYLAYAN

YS Koordinatorii
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Avdmlik Gelecek”

- T.Co _ DokimanNo ~ GI-IFF-007

EGE UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi Dekanhgi
Yazi Islerl Personeli Revizyon Tarihi 02.01.2024
GOREV TANIMI

Yayin Tarihi ©17.11.2023

Revizyon No 1

NN N NN

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazih anlatim becerisi

Yogun tempoda galisabilme

[leri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iligkisi,
Fakiiltenin Akademik ve Idari Personeli ile igbirligi ve esgiidiim iligkisi,
Fakiilte Sekreterine kars: raporlama.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Tegkilati Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii
Dekan Yardimcist Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“fhezurie Universite, Kaliteli Egitin,

vk Geleeek”

T.C.

EGE UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Yazi Isleri Personeli
GOREYVY TANIMI

DokiimanNo  GT-IFF-007
Yayin Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi 02.01.2024

Revizyon No 1

TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tammini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvani Tarih imza
1 | Mustafa UNAN Siirekli Isgi
2 | Handan TAN Siirekli isci
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
0l 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

YS Koordinatorii
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Avdmiltk Gelecek™

T.C.

L . . Dokiiman No GT-IFF-008
EGE UNIVERSITESI Yavin Tarihi 17112023
: .. . . - ayn Tarihi 11,2020
Iletisim Fakiiltesi Dekanhgi s
Muhasebe Personeli Revizyon Tarihi 02.01.20241
GOREV TANIMI Revizyon No 1

Birim Adi

Iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Ada

Iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvani

Muhasebe Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet/Gorev
Devri

Goreve haiz Fakiilte Sekreterinin uygun gordugii idari personel.

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alani

Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amaciyla gereken galigmalari yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1- Akademik personelin ek ders sinav ticretlerinin hesaplamasini yapar.

2. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.

3- Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev
yollugu harcirahlarim yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina
gonderir.

4- Yatirnm ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Tagimir mal ve hizmet
sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢aligir.

5- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigi kontrol eder.

6- Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

7- Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasint saglar.

8- Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

9- ()deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasim saglar ve deme emri belgesini diizenler.

10-Okul uygulamari ile ilgili ek ders g¢izelgesini hazirlar ve odemelerini
gergeklestirir, yazigmalarini Ogrenci Isleri ile esgiidiimlii olarak yuritiir.

11- Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alimim yapar, Tagimr Kayit Kontrol
Yetkilisine teslim eder.

12- Alinacak malzemeler ile ilgili piyasa arastirmasi yapar.

13-Harcama cetvellerini aylik olarak takip eder.

14-Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

15- Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Devlet Memurlani
Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere

657 Sayili . En az onlisans tercihen lisans | © Gorevini geregi

gibi yerine getirebilmek
icin gerekli mevzuat

mezunu olmak,

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof, Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

YS Koordinatoril
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzuriu Cniversite, Kaliteli Lgiim,
Avdhik Gelecek”

. TC . . Dokiiman No  GT-iFE-008

EGE UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi Dekanhgi
Mubhasebe Personeli Revizyon Tarihi  02.01.2021
GOREV TANIMI

Yayin Tarihi 17.11.2023

Revizyon No 1

sahip olmak takip etmek.

Gérev Icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

R N N N N N N N N NN

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hizli diisiinme ve Karar verebilme

Hosgoriilti olma

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Matematiksel kabiliyet

Ofis programlarin: etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazict, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

Sorun ¢6zebilme

Ust ve astlarla etkin diyalog

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

iletisim Egitim ve Aragtirma Birimine alinacak malzemeler ilgili konularda

Tekniker ile Idari konularda Fakiilte Sekreteri ile

Yasal Dayanaklar | °

657 Sayili Devlet Meﬂmurlarl Kanunu
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
5018 Sayili Kanun ve Sosyal Giivenlik Kanunu

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii
Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




. TC . . Dokiiman No | GT-IFE-008
EGE UNIVERSITESI

s, . . . Yayin Tarihi 17.11.2023
lletisim Fakiiltesi Dekanhg Ay
. ) o o Muhasebe Personeli Revizyon Tarihi 02.01.2024
“"Huzwrlu Universite, Kaliteli Lgitim, "
Avdmlik Gelecek” GOREV TANIMI Revizyon No 1
TEBLIG EDEN
Yunus ATMACA
Fakiilte Sckreteri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyad Kadro Unvani Tarih imza
1 | Gokhan OZKAN Bilgisayar isletmeni | 9.0/, 2027 {a:;

2 | Ugur YAMAN Bilgisayar Isletmeni O’) ol.] 025 //(%\

. C/
3 | Mehmet KAYA Siirekli Is¢i OV.3(.2225 —%‘

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
0l 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatérii
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitin,
Avdmnlk Gelecek”

. TC . . Dokiiman No _. GT-IFF-001
EGE UNIVERSITESI

T . . . Yaymn Tarihi 17.11.2023
lletisim Fakiiltesi Dekanhgi gt
Boliim Sekreterligi Revizyon Tarihi  02.01.2024
GOREV TANIMI Revizyon No .

Birim Adi

Iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Adi

Iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvani

Bolum Sekreterligi

Gorevin Bagh

Fakiilte Sekreteri ve Bolim Baskanlari

Oldugu Unvan

Astlari -

Vekalet/Gorev Fakiiltedeki diger Boliim Sekreterleri veya Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi bir personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alam

Fakiilte — Boliim ve Enstitii — Anabilim Dali arasindaki yazigmalar yaparak Lisansiistii
programlarda bulunan ogrencilerin is ve islemleri ile bulunmus oldugu birimde gorevini
ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

I. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
*657 Sa}”lll Devl'et.Memurlan e Bilgisayar, e Gorevini geregi gibi
Yetkinlik Diizeyi Kf““}"" nda bFllrtlle“ genel yazihm ve ofis yerine getirebilmek i¢in
niteliklere salnp Ol_m‘_‘k_ araglar gerekli is deneyimine
*Paylagimer ve isbirligine kullanabilmek sahip olmak,
agtk olmak, e Analitik ve sistematik
¢ahismak

Gérev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli galigma Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletigim

Hizl diisiinme ve karar verebilme Hosgoriilii olma
Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme Kurumsal ve etik prensiplere baglihik
Ofis programlarini etkin kullanabilme, Sabirli olma
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma Sorun ¢6zebilme
Sonug odakl olma Sorumluluk alabilme

Sézlii ve yazili anlatim becerisi Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog Yogun tempoda galisabilme
Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

- w = = = e = e e e = =

Yasal Dayanaklar

e 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Ko_ordinatéril
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




T.C.

o . . Dokiiman No ~ GT-iFF-001
EGE UNIVERSITESI Yavin Tarihi 19119023
B . . . - ayn Tarihi .11.202¢
Hetisim Fakiiltesi Dekanhgi :
. ol 101 Revizyon Tarihi 02.01.2021
“Huzurly Universite, Kaliteli Egitim, BOlum Sekreter11g1 - Yoees
Avdimlik Gelecek” GOREV TANIMI Revizyon No 1

e 6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koiordinatﬁrii
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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



“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Mvichnlik Gelecek”

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

T.C.

~ EGE UNIVERSITESI
lletisim Fakiiltesi Dekanhg

Boliim Sekreterligi
GOREV TANIMI

DokiimanNo | GT-IFF-001
Yayn Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi ~ 02.01.2024
Revizyon No 1

TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

ediyorum.
No | Adi-Soyad Kadro Unvan Tarih imza
1 | Emine KiRAZ Siirekli isgi Cl0l.2028
2 | Sevgi BAHSI Hizmetli (S) -

R A ST

Hasibe Hilal KARABIYIK

Siirekli Is¢i

08 H}.20 25

N

Pelin CALDIRAN

Siirekli Isci

03 00025

VW’

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Filsun TOPSUMER YS Koordinatorii

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcisi

Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzurlu Universite, Kaliteli Lgitin,
Avdmbk Gelecek”

T.C.

EGE UNIVERSITESI
[letisim Fakiiltesi Dekanh@
‘Teknisyen
GOREYV TANIMI

Dokiiman No GT-IFF-011

Yayin Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi ~ 02.01.2024

Revizyon No 1

Birim Ad1

[letisim Fakiiltesi

Alt Birim Adh

[letisim Fakiiltesi

Gorev Unvam

Teknisyen

Gorevin Bagh

Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan -

Vekilet/Gorev Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi bir teknik personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alani

Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

Temel Gorev ve

1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve ogretim hizmetlerinin
aksamadan yiiriitiilmesine yardimci olmak.

2. Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

3. Sorumlusu oldugu alanlarda Fakiilte Sekreterine ve Fakiilte Dekanhgma talep cttigi
bilgileri vermek.

4. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait

Sorumluluklar kayitlarint tutmak.
5. Fakiilte Dekanligina idari bina ve derslik binasi ile ckipmanlarda karsilagilan aksakhk ve
eksiklikleri yazih olarak bildirmek.
6. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak
bunlari yapmak veya yaptirmak.
7. Sorumlusu oldugu kisimlann altyapr bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel

¢ 657 Sayil e Bilgisayar, yazihm ve ofis e Analitik ve

Yetkinlik Diizeyi | Devlet Memurlari araglari kullanabilmek. sistematik ¢aligma

Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere
sahip olmak.

disiplinine sahip

e Meslegini icra edebilecek
olmak.

teknik bilgi ve egitime sahip
olmak.

Diger Gorevlerle
iskisi

+ Egitim ve Arastirma Birimine alinacak malzemeler ilgili konularda Doner Sermaye
ve Satin Alma Personeli ile ) )
« Bilimsel ¢alismalarla ilgili konularda Ogretim Uyeleri ile

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcist

YS Koordinatorii
Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




T.C.

L] ) ] DokimanNo  GT-iFF-011
FGE UNIVERSITESI Vavin Tarihi | 7112023
3 . . . . - in mni 11 K
lletisim Fakiiltesi Dekanhg s '
i Revi Tarihi 02.01.20241
“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, "Tekmsyen SYEYOR SR
Avdmlik Gelecek” GOREV TANIMI Revizyon No 1
Yasal Dayanaklar |+ 657 Sayili Deviet Memurlar1 Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatori
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




T.C.

~ EGE UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi Dekanhg)

Nuzurlu Universite, Kaliteli Egitim, T Ckmsyen
Avdik Gelecek” GOREYV TANIMI
TEBELLUG EDEN

Dokiman No GT-IFF-011
Yaymn Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi  02.01.202:

Revizyon No 1

TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi

Kadro Unvam

Tarih

Imza

1 | Fikret DURMUS

Teknisyen

Ql .

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarmn degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcist

YS Koordinatérii
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




el Dniversive, Kalitelt Egiting,

Avdlik Gelecak”

T.C.

L . ) DokimanNo  GT-IFF-006
EGE UNIVERSITESI Yavin Tarihi \7.11.2823
x . e . . - ayin rarih : /.11.404:
[letisim Fakiiltesi Dekanhg) ;
Arsiv Men]uru Revizyon Tarihi 02.01.20241
GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 1

Birim Ad

fletisim Fakiiltesi

Alt Birim Adi

[letisim Fakiiltesi

Gorev Unvam

Arsiv Memuru

Girevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlar:

Vekalet/Gorev
Devri

Goreve haiz Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alani

Fakiiltedeki arsiv islemlerini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla galismalar

yapmak.
1. Kamu gorevlileri yasasinin 62’inci maddesinde yer alan genel sartlart tasimak.
2. insan iliskilerinde basarili, diizenli, dikkatli ve giivenilir olmak
3. Dosyalama sistemlerini  bilmek, bilgisayar ve biiro makinalarini
Yetkileri kullanabilmek
4. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
5. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve rereci kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
* 657 Sayilt Devlet - Faaliyetlerini . Arsiv Belge
Memurl:m o gergeklestirebilmek igin gerekli Yoneticiligi niteliklerine
Kanunu’nda belirtilen | 5ra¢ perecleri kullanabilmek. sahip olmak; sevk ve
genel niteliklere d Klerini bilmek
Yetkinlik Diizeyi sahip olmak 1aare gerexkierinl bumek,
« Paylasimct ve eFaaliyetlerini en iyi
isbirligine agik sekilde stirdiirebilmesi
olmak, i¢in karar verme ve sorun
« Nitelikli is ¢Ozme.
¢tkarmak
/ Analitik diisiinebilme Analiz yapabilme
/ Degisim ve gelisime agik olma Diizgiin diksiyon
Gorev I¢in Gerekli / Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Beceri ve / Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer Empati kurabilme
Yetenckler / Hizli diisiinme ve karar verebilme Hizli uyum saglayabilme Hosgoriilii olma
/  Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
/ Inovatif, degisim ve gelisime agik

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcist

YS Ko_ordinatﬁril
Dog¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Fhuzuriu Universite, Kaliteli Egitim,

Avdmlik Gelecek”

TG _ Dokiiman No GT-iFE-006

EGE UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi Dekanh@
Arsiv Memuru Revizyon Tarihi 02,01._202‘1
GOREYV TANIMI FORMU

Yayin Tarihi 17.11.2023

Revizyon No 1

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakh olma Sorumluluk alabilme Stres yonetimi
Ust ve astlarla etkin diyalog Yogun tempoda ¢alisabilme
Zaman yonetimi

L =l e o A = e =

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Dekana, Fakiilte Sekreterine karsi raporlama iligkisi

Yasal Dayanaklar

e Yiiksekogretim Ust Kuruluglan Ile Yiiksekogretim Kurumlarimn Idari Teskilati
Kanunu madde 38/a

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunun 51/b,51/c maddesi

e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi'nin Belge yoneticileri ve arsiv
personeli baslikli

"Madde 6- (1) Yiikiimliiler, kurumlarinin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini
yiiriitmekle sorumlu olacak "Kurum Belge Yoneticileri” ile her birim igin "Birim
Belge Yoneticileri"ni belirler. Ihtiyag halinde alt birimler i¢in de "Belge Yoneticisi”
belirlenebilir."

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcist Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




Avdmlik Geleeek”

TEBELLUG EDEN

T.C.

EGE UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi Dekanh@
“hzuru Universite, Kaliteli Egiting, 0 Al‘$lV Memuru
GOREY TANIMI FORMU

Dokiiman No GT-IFF-006
Yayin Tarihi 17.11.2023

Revizyon Tarihi 02.01.2024

Revizyon No 1

TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadh

Kadro Unvani

Tarih

Imza

1 | Erdal GUL

Bilgisayar Isletmeni

2 | Omer YIGIT

03-01-202§ %ﬂ,}f
e

Bilgisayar Isletmeni | 02.07. 2025

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Y S Koordinatorii
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




T.C.

o, e s P Dokiiman No GT-IFF-012
EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi Dekanhg@ Yayin Tarihi 47.18.2023
idari Destek Gorevlisi (4/D Siirekli Isgi — Revizyon Tarihi  02.01.2024
“Izwedu Universite, Kaliteli Egitim, Ten}_ilek Personeli) :
Avidiinlik Gelecek™ GOREY TANIMI Revizyon No 1
Birim Ad1 [letisim Fakiiltesi

Alt Birim Adi

Iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvani

idari Destek Gorevlisi (4/D Siirekli [s¢i — Temizlik Personeli)

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Idari Amir

Astlan

Vekalet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi bir personel idari destek gorevlisi, siirekli isci.

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alani

Fakiiltedeki teknik, temizlik ve idari isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
¢aligmalar yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1. Meveut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve Ogretim
hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardimei olmak,

5. Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek,

3. Gerektiginde kendisine teslim edilen evrak ve dosyalari ilgili yerlere
gotiirlip getirmek, evrakin veya belgelerin gizliligini ve emniyetini
saglamak,

4. Fakiilte Dekanligina laboratuvar/iinite ve ekipmanlarda karsilasilan
aksaklik ve eksiklikleri yazilh olarak bildirmek,

5. Ekipmanlarin  &zellikleri ve  kullanim yerlerinde  yapilacak
degisiklikler igin onay alarak bunlari yapmak veya yaptirmak,

6. Laboratuvar/iinite  ekipmanlarimn  kullanima hazirlanmasinda
sorumlu dgretim elemanina yardimer olmak,

7. Sorumlu oldugu i¢ ve dis alanlarda bulunan yerleri; koridor, tuvalet,
derslik, laboratuvar, ¢alisma odasi ve odalarin iginde bulunan tim
malzemeleri (masa, koltuk, dolap) ¢alisma progranuna gore
periyodik olarak temizlemek, diizenlemek ve havalandirmak,

8. Temizlige engel olabilecek esya ve malzemeleri kaldirmak,
temizligin ve yerlesim diizeninin devamliligini saglamak, temizlik
yaparken aym ortamda bulunan esyalarin zarar gdrmemesi igin
dikkat etmek,

9. Copleri toplamak ve ¢op kovalarina poget takarak kullanima hazir
hale getirmek, Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklar
ilgililere bildirmek, israfa neden olacak yanan lambalari, agik
musluklari kapatmak,

10. Sorumlu olduklart bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcist Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Avelinlik Gelecer”

T.C.

v . . . Dokiiman No GT-IFF-012
EGE UNIVERSITESI '
iletisim Fakiiltesi Dekanhg: Yayin Tarihi 17.11,2023
idari Destek Gorevlisi (4/D Stirekli Is¢i — Revizyon Tarihi  02.01.2024
Temizlik Personeli)
GOREV TANIMI Revizyon No 1

kendilerine belirtilen giin ve saatlerde depo sorumlusundan ihtiyaca
gore almak, kendisine verilen malzemeyi verimli ve ekonomik

olarak kullanmak,
11. Temizlik yapmak igin kendilerine teslim edilen makine, ekipman ve
malzemeyi kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak.

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
* 657 Sayil Devlet * Calistig1 birimdeki teknik » Gorevini geregi gibi
Memurlari o malzemeyi kullanabilme bilgisine yerine getirebilmek igin
Kanunu"nc!a belirtilen | sahip olmak, gerekli is deneyimine sahip
Yetkinlik Diizeyi ?:;:fpl gll't]i:ll:lere * Temizlik i¢in kullanilan malzemeler olmak,

« Analitik ve sistematik
calismak.

hakkinda yeterli bilgi sahibi olmak.
* Paylasimci ve

isbirligine agik
olmak,

* Nitelikli is
¢tkarmak

Gérev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli galisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katihmeir Empati kurabilme
Hizli diisiinme ve karar verebilme Hizli uyum saglayabilme Hoggortilii olma
Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme

[novatif, degisim ve gelisime agtk

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakl1 olma Sorumluluk alabilme Stres yonetimi
Ust ve astlarla etkin diyalog Yogun tempoda ¢aligabilme
Zaman yonetimi

e, e, e o w < w S w e e e = =

Diger Gorevlerle

o |letisim Egitim ve Arastirma Biriminde yapilan teknik islerde Ogretim Uyeleri
ve Tekniker ile Idari konularda Fakiilte Sekreteri ve tiim idari personel ile

iliskisi
657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu,
Yasal Dayanaklar 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER YS Koordinatérii

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcist

Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Fluzwrdu Universite, Kaliteli Egitim,
Avdmlik Gelecek”

TEBELLUG EDEN

T.C.

_ .. - ; Dokiiman No GT-IFF-012
EGE UNIVERSITESI ) S
iletisim Fakiiltesi Dekanlig YaynTarihi_ 1 17.11.2023
idari Destek Gorevlisi (4/D Siirekli Isgi — Revizyon Tarihi  02.01.2024
Temizlik Personeli)
GOREYV TANIMI RevizyonNo 1

TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi

Kadro Unvam

Tarih

Imza

1 | Dilek BEYAZ

Siirekli Is¢i

2 Emine YILMAZ

Siirekli isgi

3 | Biilent OZTURK

Siirekli Is¢i

4 | Senol CESTUR

Siirekli is¢i

5 | Nazife CETIN

Siirekli isgi

6 Mehmet SEPET

Siirekli Isgi

7 Mustafa BALCI

Siirekli Is¢i

8 | Sati AZBAY

Siirekli Isci

9 | Dilber KAYGISIZ

Siirekli Is¢i

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

YS Koordinatorii
Dog.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




“Huzuwrlu Universite, Kaliteli Egitim.

Lvdinltk Gelecek

s T°C' 3 . Dokuman No iiIF-FRM-0022
EGE UNIVERSITESI

% . N . _ Yayin Tarihi 01.12.2023
Iletisim Fakiiltesi Dekanh@

Revizyon Tarihi

GOREV TANIMI FORMU Revizyan N g

Birim Ad1 iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvam

Entegre (Kalite ve Cevre) Yonetim Sistemi Birim Komisyonu

Gorevin Bagh Dekan

Oldugu Unvan

Astlan

Vekalet/Girev Komisyon tiyeligi i¢in Dekanin belirleyecegi yeni tiye

Devri

Girevin Gerektigi | Lntegre yonetim sistemlerini olusturmak. uy gulamak. giincellemek. revize ctmek.
Nitelikler denetimlerini yapmak. yonetim goézden gegirme toplantisina baskanlik yapmak.,

uygunsuzluklari tamimlamak. gidermek ve entegre yonetim sisteminin birim-bolim
yoneticileri tarafindan etkin uygulanip uygulanmadigimim kontrol etmek

Gorev Alam ge Universitesi iletisim Fakiiltesi

Temel Gorev ve 7.
Sorumluluklan

-
-
-
.

11

12

Entegre yonetim sistemlerini olusturmak. uygulamak. giincellemek. revize etmek.
denetimlerini yapmak. yonetim gézden gegirme toplantisina bagskanhk vapmak.
uygunsuzluklar tamimlamak. gidermek ve entegre yonetim sisteminin birim-
boliim yoneticileri tarafindan etkin uygulanip uygulanmadigimm kontrol etmek.
Dis kaynakli dokiimanlarin revizyonunu yapmak. giincellemek ve ilgili birim-
bolimlere aktarmak.

Giincelligini yitirmis dokiimanlarin giincellenmesini koordine etmek

Kalite ve Cevre ile ilgili ¢ahsmalar duyurmak ve ¢ahisanlarda Kalite bilincinin
gelistirilmesini saglamak.

Yonetim ve Birim Kalite Komisyonu ile beraber kalite hedeflerini tespit etmek.
hedetleri belirli arahklarla degerlendirmek ve hedefe gidist takip etmek.

Kalite sistemini  olusturan  dokiimanlarm  hazirlanmasinda  koordinasyonu
saglamak.

Prosediirlerin - dagitmak, dagitim  listesini ve  gegerli  prosediir — listesini
tutmak. yiiriirliikten kalkan prosediirleri toplamak ve imha etmek. orijinal ve eski
niishalarin birer kopyalarin saklamak.

Prosediirlerde herhangi bir degisiklik oldugunda revizyon numarast vermek ve
yeniden yayinlamak.

Kalite Yonetim Sistemini olusturan tiim dokiimanlan listelemek ve bir niishasim
muhafaza etmek.

Personelinin giincel ve teknolojik gelisimleri takip ederck sorumluluklarmi yerine
getirebilmeleri igin gerekli egitim. bilgi ve donanmmi saglamak i¢in gereken
girisimleri yapar ve bu hususta Dekanhga 6nerilerde bulunur.

Yaptigr gorevde ilgili kanunlar. Kalite ve Cevre yonetim sistemlerinin gercklerini
yerine getirmek. ilgili yasal sartlara uygun ¢alismakla ve uygulamakla mesuldiir.
Gorev alanina giren konularda giincel mevzuat ve kanunlart ve teknolojik
gelismeleri takip eder. uygulamalara yansimasi gercken konular degerlendirir ve
mevzuata uygun galisir.

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Dekan Yardimcisi Dckan




"Huzwrlu Universite, Kaliteli Egitim,
Ivdinlik Gelecek™

T.C. _
EGE UNIVERSITESI

lletisim Fakiiltesi Dekanhgi

GOREV TANIMI FORMU

Dokimman No iiF-FRM-0022

Yayin Tarihi 01.12.2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip

olmak.

Faalivetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag. gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik

Yinetsel

ve sorumluluk
alma

Uyma

Girisimeilik .

Kurallara

Problem Cézme,
* Analitik Dusunme

o Yoneticilik
niteliklerine sahip
olmak: sevk ve
idare gereklerini
bilmek.

o [aalivetlerini en ivi
sekilde
siirdiirebilmesi igin
gerckli karar verme
ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip
olmak

e Analitik ve
sistematik ¢alismak

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenckler

AN N N N NN N N N N N N N N N NN NN

Microsoft Office kullanim bilgisi
Bilgileri pavlasmama

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksivon

Diizenli ve disiplinli ¢galisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katihmer
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
Pratik bilgileri uvgulamaya aktarabilme
Sabirlt olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakh olma

Stres yonetimi

Ust ve astlarla divalog

Zaman vonetimi

Giiglii hafiza

ileri diizeyde iletisim becerisi

Etkin vazih ve sozlii iletigim
Hetisime agik olma

Planlama ve organizasyon yapabilme

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimeceist

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bileehan GULTEKIN
Dekan




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim.

tvdinlik Gelecek™

T.C.
EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi Dekanhg

GOREV TANIMI FORMU

Dokiman No iiF-FRM-0022
Yayin Tarihi 01.12.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

e s verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
P salismaktir.
Diger Gorevlerle cany
liskisi
- Ege Universitesi Kalite Politikast
Yasal Dayanaklar - Yiiksckogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi.
) . - 2872 sayil Cevre Kanunu ve Universitemiz Atk Yonetimi Yonergesi
- Kalite Yonetim Sistemleri ve Cevre ile ilgili diger vasal mevzuat.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA
IFakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Fitssun TOPSUMER
Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Bilgehan GUL TEKIN
Dekan




"Huzuriu Universite. Kaliteli Egitim,

tvdinltk Gelecek ™

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimint okudum: gérevi burada belirtilen kapsamda verine getirmeyi Kabul

T.C.

EGE UNIVERSITESI
Hetisim Fakiiltesi Dekanh@

GOREV TANIMI FORMU

Dokiiman No iIF-FRM-0022
Yaymn Tarihi 01.12.2023
Revizyon Tariln

Revizyon No 0

TEBLIG EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvanm Tarih imza
1
KONTROL EDEN ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER

Dekan Yardimcisi

Prot. Dr. Bilgchan GULTEKIN
Dekan




"Huzurlu Universite, Kaliteli Lgitim,
lulm/:A Gelecek ™

TiCs
EGE UNIVERSITESI

Dokuman No iiF-FRM-0023

S e g ; Yayin Tarihi 01.12.2023
Iletisim Fakiiltesi Dekanhgi i an
Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI FORMU Revizyon No "

Birim Adi

Iletisim Fakiiltesi

Alt Birim Adi

Iletisim Fakiiltesi

Gorev Unvam

Birim Kalite Sorumlusu (Birim Kalite Komisyonu Baskani — Dekan Yardimeis)

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Dekan

Astlar
Vekalet/Gorev Komisyon tiyeligi i¢in Dekanin belirleyeecegi veni tive veyva Birim Kalite Komisyonu
Devri iiyeleri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak:
FFakiltenin vizyonu. misyonu dogrultusunda Kalite Yoénetim Sistemini
gergeklestirmek igin gerekl tim faalivetlerin viirtitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda
vonetimin temsil edilmesi. yonetim adina kalite ile ilgili tiim hususlart planlanmasi.
uygulamast, refakat edilmesi. koordine edilmesi ve sonuglarinin raporlanmasi.

Gorev Alam

Ege Universitesi Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uyeun olarak:
Iakiiltenin  vizvonu.  misyonu  dogrultusunda  Kalite  Yoénctim  Sistemini
gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faalivetlerin viirtitiilmesi amacivla ¢ahismalarinda
yonetimin temsil edilmesi. vonetim adina kalite ile ilgili tiim hususlan planlanmasi.
uvgulamasi. refakat edilmesi. koordine edilmesi ve sonuglarmim raporlanmasi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1. Birim Kalite Komisyonuna baskanhk eder.

2. Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve gelistirilmesinde gérev alir ve Kalite
hedeflerine uygun ¢alismalarin vapiimasin saglar.
Kalite  politikasimin -~ ¢ahsanlara  duyurulmasi  ve
gelistirilmesini saglar.

kalite  bilincinin

:a)

¢ahsanlarin

4. Kalite dokiimanlarini hazirlayarak Dekanim onayima sunar.
5. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarmi dagitimmi ve giincellenmesini takip eder.
6. Dis kaynakhi dokiimanlarinm ilgili prosediir ve siireg dogrultusunda takibini saglar ve

muhafazasmi takip eder.

7. Ogrenci ve gahsan anketlerinin yapiimasi saglar. ve degerlendirmesini vapar.

8. [Fakiiltenin i¢ kontrol hizmetlerini viiriitir ve giincel verilerini toplayip vazismalarim
yapar.

9. Kalite gostergeleri igin verileri toplayip Bakanhk sistemine veri girisi vapar. -
Birimlerden gelen venileme talep formlarini degerlendirir.

10. Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasmin ve siirekliliginin saglanmasini takip eder.

11. Kalite politikasimm. kurulusun her kademesinde bilinmesi ve uygulanmasini saglar,

12. Kurulusumuzun Kalite politikast ve kalite yonetim sistemini diger kurum ve kuruluslara

tanitmak. onlarla kiyaslama vapmakta temsilcilik roliini tistlenir.

Gorevini ilgili mevzuatlar. kalite yonetim sistem politika hedeflert ve prosediirlerine ve i¢

kontrol sisteminin tamm ve politikalarma uygun olarak viiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol

vonetim sistemi dokiimanlarimda belirtilen ilave gérev ve sorumlulukiart verine getirir.

—
‘>

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme vetkisine sahip
olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag. gereg ve malzemeyvi kullanabilmek.

HAZIRLAYAN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Dekan

Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimers
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Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik

Yonetsel

Girisimeilik .
ve sorumluluk
alma

Problem Cozme,
e Analitik Dusunme

e Kurallara
Uvma

Yoneticilik
niteliklerine sahip
olmak:sevk ve
idare gereklerini
bilmek.

Faalivetlering en iyi
sekilde
stirdiirebilmest igin
gercekhi karar verme
ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip
olmak

Analitik ve
sistematik galismak

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Microsoft Office kullanmm bilgisi
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olima
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinti ¢alisma

Ekip ¢alismasma uyumlu ve Katihmen
Empati kurabilme

Hosgdoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglihik
Pratik bilgileri uy gulamaya aktarabilme
Sabirly olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakh olma

Stres vonetimi

Ust ve astlarla divalog

Zaman vonetimi

Giiglii hafiza

ileri diizevde iletisim becerisi

Etkin vazili ve sozli iletisim

lletisime agik olma

SN N N N N N N O N N N N N N NN

Planlama ve organizasyon vapabilme

Diger Gérevlerle
Iiskisi

o s verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde

¢alismaktir.
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Yasal Dayanaklar

Ege Universitesi Kalite Politikas

Yiiksckogretim  Kalite  Gilivencesi  ve

Yonetmeligi.

Yiiksekogretim  Kalite  Kurulu

Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili diger yasal mevzuat.
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