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	Adı Soyadı
	Binnur Burcu BALOĞLU

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi 

	Alt Birim Adı
	Özlük İşleri

	Görev Unvanı
	Tekniker 

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Özlük İşleri Şefi, Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	İzinli sürelerinde Arzu TAZE iş akışının devamını sağlamaktadır.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Mesleki eğitim

· Sertifika

· Diğer eğitimler



	Görev Alanı
	· Görev alanına giren iş ve işlemlerin etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini koordine ederek hizmet kalitesini yükseltmek, üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla personel işlemlerini yapar.



	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. Akademik Kadro ve Atama

• Bölümlerin talepleri doğrultusunda akademik personel ile ilgili kadro çalışmaları

yaparak Rektörlük ile koordineli olarak yazışmaları yürütmek.

• 2547 sayılı Kanuna tabi Akademik Personelin kadroya atanma işlemleri ile ilgili 

Gerekli olan başvuru evraklarını almak ve yazışmaları yapmak.

2.İdari Kadro ve Atama

• 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi İdari Personelin kadroya atanma 

işlemleri ile ilgili yazışmaları yapmak

3. Akademik ve İdari Personelin Göreve Başlama İşlemleri

• Göreve başlayan (açıktan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon (bilgisayar) kayıtlarını yapmak, başlama yazılarını yazmak.

4. Akademik ve İdari Personelin İzin İşlemleri

• Fakültemizde görev yapan Akademik, idari personel ile sürekli işçi, geçici işçi

kadrosundaki ve 657 sayılı Kanunun 4/C maddesine göre görevlendirilen 

personellerin izinlerini ve sağlık raporlarını takip etmek.

5. Akademik Teşkilat Görevlendirmeleri

• Dekan, Dekan Yardımcısı, Bölüm Başkanları, Anabilim Dalı Başkanları, Fakülte

Ve Yönetim Kurulu Üyelerini görev sürelerini takibini yapmak ve yazışmalarını

yapmak.

• Akademik Kurul, Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu, Disiplin Kuruluna girecek 

Evrakları Fakülte Sekreterine teslim etmek, Kurul Toplantılarından sonra alınan 

kararları yazmak ve kararların bir örneğini Fakülte Sekreterine teslim etmek.

6. Görev Süre Uzatımı

• Doktor Öğretim Üyesi, Araştırma Görevlisi, Öğretim Görevlilerinin süre 

Uzatmalarını takip etmek ve yazışmalarını yapmak.
7. Ders Görevlendirmeleri

2547 sayılı Kanunun 31.maddesi, 40/a ve 40/b maddesi uyarınca ders görevlendirmelerinin yazışmalarını yapmak ve takibini yapmak.

8. Görevlendirme

Akademik ve idari personelin yurt dışı ve yurt içi görevlendirmeleri ile kurum içi görevlendirmelerini takip etmek ve yazışmalarını yapmak.

9. Disiplin ve Ceza İşlemleri

• 2547 sayılı Kanunun 53. Maddesi uyarınca İnceleme ve Soruşturma Komisyonu kurulması

ile ilgili gerekli konularla ilgili yazışmaları yapmak ve takibini yapmak.

10. Evrak ve Arşiv İşlemleri

• Özlük İşleri Birimine gelen ve giden tüm evrakların yazılması, kontrol ve 

Takibinin yapmak, işlemi tamamlanan evrakların Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planına göre 

dosyalanmasını sağlamak

11. Rapor Hazırlama İşlemleri

• Her eğitim-öğretim dönemi sonunda Özlük İşleri Birimini ilgilendiren Stratejik 

Planların ve Faaliyet Raporlarının hazırlanarak Dekanlığa sunulmasını sağlamak

12. Terfi İşlemleri

• Akademik ve idari personel ile sürekli işçi kadrosundaki personelin Sosyal 

Sigortalar Kurumu web sitesi e-sgk dan işe giriş ve işten ayrılış bildirgelerini 

düzenlemek

13. Aday Memur İşlemleri

• Aday memurların adaylık sürelerini takip etmek, yemin belgelerini düzenlemek ve

adaylıklarının kaldırılması için gerekli yazışmaları yapmak.

14. İşe Giriş ve Çıkış İşlemleri

• Akademik ve idari personel ile sürekli işçi kadrosundaki personelin Sosyal Sigortalar

Kurumu web sitesi e-sgk dan işe giriş ve işten ayrılış bildirgelerini düzenlemek

15. Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği

• İdari personelin görevde yükselme ve unvan değişikliği yazışmalarının 

Yürütülmesinin sağlamak

16. Erasmus/Orhun/Mevlana yurtdışı öğretim üyesi hareketliliği

• ERASMUS Ders Verme ve Eğitim Alma Hareketliliği kapsamında ilgili 

Bölümlerle ve Rektörlükle yazışma yapmak

17. Mal Beyan Formları

• Akademik ve idari personelden mal beyanları formlarını temin etmek

18. Vekalet İşlemleri

Fakültemiz Dekanı ve Fakülte Sekreterinin vekalet yazışmalarının yürütülmesinin

sağlamak

19. Pasaport İşlemleri

• Akademik ve idari personelin Pasaport işlemlerinin yürütülmesinin sağlamak.



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
	*Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.
	*Personel İşlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme 

· Değişim ve gelişime açık olma

· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma

· Empati kurabilme

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hoşgörülü ve sabırlı olma

· Sorun çözebilme

· Sorumluluk alabilme

· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Diksiyonu ve ses tonu düzgün

· Güçlü hafıza

· İkna Kabiliyeti

· Liderlik vasfı

· İnovatif değişim ve gelişime açık

· Planlama ve organizasyon yapabilme

· Koordinasyon yapabilme

· Stres yönetimi

· Temsil kabiliyeti

· İnsan ilişkilerinde başarılı, takım çalışmasına yatkın

· Analitik düşünebilme 

· Analiz yapabilme

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma

· Empati kurabilme

· Hoşgörülü ve sabırlı olma

· İleri düzeyde bilgisayar ve internet kullanımı

· Özel bilgileri paylaşmama       

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Görev, yetki ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken üst amirlerine karşı sorumludur. 
Görevi gereği Dekanlık personeli, öğrenciler, akademisyenler, bölümler, Rektörlük makamı ve dış paydaşlarla iletişim halindedir.

Üniversitenin İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi.

Fakültenin Akademik ve İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi



	Yasal Dayanaklar
	1. 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

2. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu
3. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

4. 5510 sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu
5. Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Naklen Veya Açıktan Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav İle Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

6. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı Ve Memurları Disiplin Yönetmeliği

7. Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik

8. 4691 Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu

9. 4982 Bilgi, Edinme Kanunu

10. 5746 Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun

11. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği

12. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

13. Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Genel Yönetmelik

14. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

15. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

16. Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği

17. Yurtiçinde ve Yurtdışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik

18. Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği

19. Ege Üniversitesi Öğretim Üyeliğine Yükseltme ve Atanma Kriterleri Yönergesi 

20. Ege Üniversitesi Kimlik Kartı Yönergesi

21. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim Yapılmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik.

22. 6245 Sayılı Harcırah Kanunu
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                        Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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