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Genel Sekreterlik

Birim Ad1

Alt Birim Adi Yazi sleri Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam Sef

Gorevin Bagh Sube Midiirii V.

Oldugu Unvan

Astlar Bilgisayar Isletmeni, Teknisyen Yardimcis1, Hizmetli ve Siirekli Is¢i (As¢1 Yamagi)
Vekalet/Gorev

Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e Enaz 2 yillik Yiiksekokul mezunu olmak,

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin aradig: sartlar
tasimak.

Gorev Alam

Yazi Isleri Sube Miidiirliigiinde sorumluluk alanna giren islemleri, Kurumun
ama¢ ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve Kkalite
ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi
igerisinde yerine getirmek.

Temel Gorev ve

e Gelen resmi yazilarin kayit ve sevk islemleri,

e FElektronitk Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’'nde yasanan sorunlarin
bildirilmesi islemleri,

e Universitemiz Kayith Elektronik Posta (KEP) adresine gelen yazilarin kayit ve
sevk islemleri,

e Cumbhurbaskanligi, Bakanliklar, Yiiksekogretim Kurulu, Valilik vb.
kurumlardan gelen bilgi, belge, goriis vb. talep yazilarinin hazirlanmasi
islemleri,

e Akademik birimlerden gelen kurum dis1 yazisma taleplerinin Ust Y&netim
onayina sunularak, gerekli islemlerin tesis edilmesi,

e Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin
tutulmasi islemleri,

Sorumluluklar: e Rektorliik ve Genel Sekreterlik i¢c ve dig tiim resmi yazigsmalarinin yapilmasi
islemleri,

e Rektorliik ve Genel Sekreterlige sunulan dilekcelerin kayit ve sevk islemleri,

e Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) islemleri,

e “Universite Teskilat Semas1”nin Universitemiz birimlerine,
gensek@mail.ege.edu.tr-yaziisleri@mail.ege.edu.tr hesaplarina gelen
maillerin takibi ve ilgili birime yonlendirme iglemleri,

e Sayistay Bagkanligi tarafindan gonderilen denetim raporlarinin ilgili birimlere
dagitimi, cevabi yazilarin toplanarak Sayistay Baskanligi’na iletilmesi
islemleri,

e Rapor ve izin bildirim islemleri,

e (Gorevli oldugu birim amirine gérevlerinde yardimci olmak,

e Gorevli oldugu Sube Miidiirline, Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel
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Sekretere kars1 sorumlu olmak,

Ust yéneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri
yapmak,

Gorev konulan ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek gorevli oldugu
Sube Midiiriinii bilgilendirmek,

Gorevli oldugu Sube Miidiirliigii tarafindan zimmetlenen yazi, tutanak ve
formlar teslim almak,

Havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 inceleyerek ilgili yazismalar1 yapmak,
Ayrica birim yoneticisinin verdigi ilgili diger gorevleri yerine getirmek,

Yetkileri ®

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak olan yazilari paraflamak,
Universitemizin kalite standartlarina uymak,

Universite Bilgi Sistemini kullanmak,

Universite Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ni kullanmak,

Ege Universitesi Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS)’ni kullanmak,
Devlet Teskilat: Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) ni etkin olarak kullanmak,
TurkKEP sistemini etkin olarak kullanmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi etkin ve
ekonomik kullanmak,

Universitemiz Kayitli Elektronik Posta (KEP) havuzuna kurum disindan gelen
resmi yazilarin kurum kayit islemleri yapilarak ilgili birimlere sevk
islemlerinin yapilmasi.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel
e Mevzuat bilgisi e Analitik ve kapsamli

e Gizlilik esaslarina e Resmi yazisma diistinebilme,

riayet etmek, psul Ve"esaslar} ile e Tiim sartlarda Birimi
e Bilgi paylasimi, lt)l?}szl yonergesi ile planli ve organize

. . 1gIsl, ;

e Kendi bagma is 9 sekilde ¢alisma,

yapabilme yetisi, o Ofis programlarint e Stratejik Yonetim,

ve arag-gereclerini
etkin kullanabilme,

e Kalite Sistemleri

Is akis siireclerine e Zaman YOnetimi,

dikkat etmek, e Stres yonetimi,

* [Isbirligine acik, Teknik Bilgisi, e Etik alisma ve
o Diiriistliik, is e Sistemler ve Kuvrumsal degerlere
ahlak1 ve Fonksivonlar A baglilik,
"Vel’liliﬂik, OnkKslyonlar Arasi
gu. Biitiinsel Bakis! e Sorumluluk alma,
e Ekip/takim Saglayacak e Verilen isi
calismasi, Tecriibe ve zamaninda
e Strese Donanimi, tamamlama.
dayanikhlik, e Evrak Yonetim
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Verimlilik, Sistemi Bilgisi,
Kamu Yonetimi / e Sozlii ve akici
Kurum Kiiltiirt, etkili iletigim
Kalite ve becerileri,
Odaklilik. o Etkili iletisim ile
problemleri
¢Ozebilme,
e (oziim odakl
olmak,
e Kurallara uyma.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Ozel bilgileri paylasmama,
Gizlilik ilkelerine riayet etmek,
Degisime ve gelisime agik olma,
Diizgiin diksiyon,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Analitik Diisiinebilme,

Giclii hafiza,

Hizli diisiinme ve karar verebilme yetenegine sahip olma,

Hizli not alabilme,

Ikna kabiliyeti,

Tiirk¢eyi akici ve etkin bir sekilde kullanabilme,
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme,
Miizakere edebilme yetenegine sahip olmak,

Ofis gereclerini yerinde ve etkin kullanabilme (Bilgisayar, tarayici, yazici, faks

vb.),

Sorun ¢ozebilme,

Sonu¢ odakli olma,

Stresi yonetebilme,

Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla etkin ve olumlu diyalog kurabilme,
Yogun tempoda calisabilme,

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin sozlii iletisim,

Hizli uyum saglayabilme,

Hosgoriilii olma,

Koordinasyon yapabilme,

Muhakeme yapabilme,

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
Sabirli olma,

So6zli ve yazili anlatim becerisi,

Ofis programlarini etkin kullanabilme,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
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Sorumluluk alabilme,

Coziimlenmesi gereken fakat icinden ¢ikilamayacak islemlerin gorev ve
yetkilerini asan konularinda iistleriyle diyaloga gegerek is ve islemlerin
¢Ozlimlenmesini saglamak.

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Sube Miidiirliigii ile disiplin amirligi iliskisi,
Tiim idari ve akademik birimlerle hiyerarsik iliski,

Gorevlendirildigi birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde gorevli personeli; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi
mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun

5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu

4982 say1l1 Bilgi Edinme Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
Elektronik Imza Kanunun Uygulanmasma iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik,

Elektronik Tebligat Yonetmeligi,

Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y o6netmelik,

2019/23 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi,

Standart Dosya Planma Iliskin 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi,
Elektronik Belge Standartlar1 Hakkinda 2008/16 sayili Bagbakanlik
Genelgesi,

2017/21 sayili Bagbakanlik Genelgesi,

Kurumlar Aras1 Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri

Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslari ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri
Y Onergesi

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
No Adi1-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Asli CENGER Sef
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