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Birim Ad1

Genel Sekreterlik

Alt Birim Ad1

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh Sube Midiirii V.

Oldugu Unvan

Astlari Teknisyen Yardimcisi, Hizmetli ve Siirekli Is¢i (Asc1 Yamagi)

Vekalet/Gorev

Devri

Gorevin e En az lise mezunu olmak

ﬁ_etr?_li(tllgl e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli
Itelikier

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin aradig: sartlari
tasimak.

Gorev Alanm

Yazi Isleri Sube Miidiirliigiinde sorumluluk alanina giren islemleri, Kurumun amag
ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile
Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi icerisinde
yerine getirmek.

Temel Gorev ve

Cok Gizli, Gizli, Ozel ve Kisiye Ozel ibareli gelen evraklarin ilgili birime teslim
islemleri,

Fiziksel (Elden ve Posta ile) teslim alinan evraklarin kaydi yapildiktan sonra,
zimmetle ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi islemleri.

Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimci olmak,

Gorevli oldugu Sube Miidiiriine, Genel Sekreter Yardimcis1 ve Genel Sekretere
kars1 sorumlu olmak,

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri
yapmak,

Sorumluluklar: e Gorev konular ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek gorevli oldugu
Sube Miidiiriinii bilgilendirmek,
e Gorevli oldugu Sube Miidiirliigli tarafindan zimmetlenen yazi, tutanak ve
formlari teslim almak,
e Havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 Universitemiz ilgili kisi ve birimlerine
zimmetle teslim etmek,
e Ayrica birim yoneticisinin verdigi ilgili diger gorevleri yerine getirmek,
e Universitemizin kalite standartlarina uymak,
e Universite Bilgi Sistemini kullanmak,
Yetkileri e Universite Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ni kullanmak,
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi etkin ve
ekonomik kullanmak.
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Temel

Teknik

Yonetsel

Yetkinlik
Diizeyi

e Gizlilik esaslarina
riayet etmek,

e Bilgi paylagima,

e Kendi basina is
yapabilme yetisi,

e s akis siireclerine
dikkat etmek,

e Isbirligine acik,

e Diiriistliik, is ahlak1
ve glivenilirlik,

e Ekip/takim ¢alismasi,
e Strese dayaniklilik,
o Verimlilik,

e Kamu YoOnetimi /

Kurum Kiltiiri,

e Kalite ve Odaklilik.

Mevzuat bilgisi
Resmi yazigma usul
ve esaslari ile imza
yonergesi bilgisi,
Ofis programlarini ve
arag-gereclerini etkin
kullanabilme,

Kalite Sistemleri
Teknik Bilgisi,
Sistemler ve

Fonksiyonlar Arasi
Biitlinsel Bakis1
Saglayacak Tecriibe
ve Donanimi,

Evrak Yonetim
Sistemi Bilgisi,
Sozli ve akic etkili
iletisim becerileri,
Etkili iletisim ile
problemleri
¢Ozebilme,

Coziim odakli olmak,
Kurallara uyma.

e Analitik ve
kapsamli
diistinebilme,

e Tiim sartlarda
Birimi ile planh
Ve organize
sekilde ¢alisma,

e Stratejik
Y onetim,

e Zaman
Y onetimi,

e Stres yonetimi,

e Etik calisma ve
Kurumsal

degerlere
baglilik,

e Sorumluluk
alma,

e Verilen isi
zamaninda
tamamlama.

Gorev I¢in
Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Diizgiin diksiyon,

Gicli hafiza,

Hizl1 not alabilme,
Ikna kabiliyeti,

vb.),

Sorun ¢6zebilme,

e Sonug odakli olma,
e Stresi yonetebilme,

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

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Analitik Diisiinebilme,

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

Hizl diisiinme ve karar verebilme yetenegine sahip olma,
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Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla etkin ve olumlu diyalog kurabilme,

Yogun tempoda calisabilme,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,

Empati kurabilme,

Etkin sozli iletigim,

Hizli uyum saglayabilme,

Hosgoriilii olma,

Koordinasyon yapabilme,

Muhakeme yapabilme,

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,

Sabirli olma,

Sozlii ve yazili anlatim becerisi,

Ofis programlarini etkin kullanabilme,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

Sorumluluk alabilme,

Coziimlenmesi gereken fakat i¢inden ¢ikilamayacak islemlerin gérev ve
yetkilerini asan konularinda istleriyle diyaloga gegerek is ve islemlerin
coziimlenmesini saglamak.

Diger °
Gorevlerle °
Hiskisi

Sube Midiirligii ile disiplin amirligi iligkisi,
Tiim idari ve akademik birimlerle hiyerarsik iliski,

Gorevlendirildigi birimin gorev alanma giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde gorevli personeli; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi
mevcuttur.

Yasal °
Dayanaklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun

5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu
4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin
Idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
Elektronik imza Kanunun Uygulanmasma iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik,

Elektronik Tebligat Yonetmeligi,

Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik,

2019/23 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi,

Standart Dosya Planina Iliskin 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi,
Elektronik Belge Standartlar1 Hakkinda 2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi,
2017/21 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi,
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https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5070&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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Kurumlar Aras1 Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri

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

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Birim Amiri

Yazi Isleri Sube Miidiirii V.

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

ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
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