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	"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,

                Aydınlık Gelecek”                                           
	T.C.

EGE ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ İŞLER BİRİMİ
YAZI İŞLERİ BÜROSU

GÖREV TANIMI 
	Doküman No
	PDB-FRM-0059

	
	
	Yayın Tarihi
	25.05.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



	Adı Soyadı
	Gülcan MÜLAYİM

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi 

	Alt Birim Adı
	Yazı İşleri 

	Görev Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Yazı İşleri Şef Vekili herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevleri, Yazı İşleri Şefinin görevlendireceği personel tarafından yerine getirilecektir.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Mesleki eğitim
· Sertifika

· Diğer eğitimler

	Görev Alanı
	· Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin Yazı İşleri ile ilgili gerekli faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesini amaçlar.
· Sorumluluk alanına giren iş ve işlemleri etkin ve verimli bir şekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini yükselterek Birimin başarısına katkıda bulunmak.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. Dışarıdan, kişilerden, kurumlardan, öğrencilerden gelen evrakların kayıt işlemleri.

2. Posta İşlemleri giden evrak (Kurumlara, öğrencilere, firmalara, mahkemelere)

3.  Gizli, ivedi yazıların ilgili yerlere hemen teslimi.

4.  Büronun alanına giren yazışmaların yapılması.

 *Kaymakamlıktan, Rektörlükten Mahkemelerden, Firmalardan iletilen yazıların hazırlanması ( bilirkişi raporları, teknik rapor görüşleri, bilirkişi talepleri)

* Bölümlerde meydana gelen aksaklıkların Rektörlük Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığına iletilmesi.

*Rektörlükten, Fakültelerden ve diğer birimlerden gelen yazıların ilgili Bölümlere yazılması. (Konferans, Seminer, Çalıştay, Sempozyum, Analiz vb..)

*Bölümler için gereken ses sistemi, konaklama, komisyon üyesi görevlendirmesi vb..  yazışmaların Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığına iletilmesi.

* Bölümlerde kısmi zamanlı olarak çalışan öğrencilerin işlemleri (Çalışacak öğrencilerin saatlerinin dönem başında hazırlanması, giriş işlemleri ve puantajlarının hazırlanması)

*Bölümlerden iletilen mesai dışı çalışma formlarının Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğüne iletilmesi.

*Rektörlük, Fakülteler, Kurumlar tarafından iletilen etkinliklerle ilgili yazışmaların hazırlanması ve dağıtımı (Örn: Afiş, broşür)

*E-imza taleplerinin Bilgi İşlem Daire Başkanlığına iletilmesi.

*CİMER Başvurularının takibi.

5.Fakülteye gelen postaların ilgili yerlere dağıtımı.

6.Posta ile gelen önemli yazışmaların zimmet defterine işlenmesi ve imza karşılığı tesliminin yapılması. (örn: Öğrenci stajları, mahkeme yazıları ….)

7.Kurul İşleri işlemleri (Bürolardan gelen evrakların gündeme alınması, kurul üyelerine mail ortamında gönderilmesi, uygunluk durumu, kurul evraklarına sayı verilerek hazırlanması, imzaya sunulması, dosyalanması)

8. Yıl Sonu arşiv çalışması.

 

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Karşılaştırmalı Durum Analizi Yapabilmek.
Değişim ve Gelişime Açık Olabilmek

	Ofis makinaları ve Bilgisayar Kullanabilme


	Toplantı ve Zaman Yönetimi
Dürüstlük Güvenilirlik ve Etik Değerlere Bağlılık

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Mesleğini sevmek.

· Resmiyete önem vermek.

· Sorumluluk sahibi olmak.

· Sır saklamak.

· Dürüst olmak.

· Problem çözme yeteneğine sahip olmak.

· Meslek etiğine uygun davranmak.

· Büro makinelerini kullanabilmek.

· Temsil yeteneğine sahip olmak.

· Zamanı etkin kullanabilmek.

· İnsan ilişkileri becerisine sahip olmak.

· Görgü ve protokol kurallarına uygun davranmak.

· Güvenilir olmak.

· Mesleki eğitim almış olmak.

· Yaptırım gücü ve organizasyon becerisi.

· Ofis programlarını kullanabilmek.

· Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kullanabilmek.



	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.



	Yasal Dayanaklar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

Resmi yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun 46.maddesi

Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik




           TEBLİĞ EDEN
                      







           Mehtap GÜRBÜZ







                        Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	Gülcan MÜLAYİM

	Bilgisayar İşletmeni
	20.06.2025
	


	       HAZIRLAYAN


	KONTROL EDEN


	              ONAYLAYAN





