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	Birim Adı
	Medya Uygulama ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Ege Üniversitesi TV

	Görev Unvanı
	Merkez Sekreteri

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Merkez Müdürü/ Müdür Yardımcıları/ Yönetim Kurulu Üyeleri/Birim Koordinatörleri

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Müdür yardımcısı

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Resmi yazışma diline hakim,

· Planlama ve koordinasyon becerisine sahip,

· MS Office programlarını etkin olarak kullanabilen,

· İş konusunda sürekli gelişim sağlayabilecek,

· Takım çalışmasına uygun, ekip anlayışı olan,

· İletişim yeteneği kuvvetli ve insan ilişkilerinde başarılı,

	Görev Alanı
	Merkezin sekreterya bölümünde idari işleri yürütür.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Yazı ve metinleri bilgisayar ortamında hazırlamak.

· Verileri doğru ve süratli bir şekilde bilgisayara girmek ve doğruluğunu kontrol etmek.

· Periyodik olarak yapılması gereken işlemleri gerçekleştirmek.

· Görev yaptığı birimin dosyalama ve arşiv işlemlerini yapmak.

· Merkezin hizmetlerinin gerektirdiği mal ve hizmetlere ilişkin satın alma, personel, ayniyat ve evrak işlemlerini yürütmek.

· Birimlerden gelen mal ve hizmet satın alma taleplerine istinaden ihale ve doğrudan temin işlemlerini yürütmek,

· Merkezin birimleriyle iş ilişkileri kurmak, koordinasyon ve işbirliği olanaklarını gözetmek ve değerlendirmek,

· Görev alanına giren konularda teknolojik ve güncel gelişmeleri takip etmek, uygulamalara yansıması gereken gelişmeleri değerlendirmek ve uygulamaya yönelik nihai kararı almak üzere amirine iletmek.

· Maiyetindeki öğrencileri ve çalışma arkadaşlarını yetiştirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek,

· Görevli olduğu birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

· Kendisine havale edilen yazıları ve diğer işlemleri usulüne uygun biçimde ve zamanında sonuçlandırmak, önerilerde bulunmak,

· Periyodik olarak yapılması gereken işlemleri gerçekleştirmek,

· Kendisine teslim edilen araç ve gereci korumak, bakımını yaptırmak ve her an hizmete hazır halde bulundurmak, tasarruf tedbirlerine uymak,

· Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.


	Yetkileri
	1. İdari Yetkiler:

   - Gelen ve giden evrakların, postaların ve e-postaların yönetilmesi ve dağıtılması.

   - Toplantıların organize edilmesi ve toplantı tutanaklarının tutulması.

   - Randevu ve ziyaretlerin düzenlenmesi ve takip edilmesi.

2. Ofis Yönetimi:

   - Ofis malzemelerinin sipariş edilmesi ve stok yönetimi.

   - Ofis ekipmanlarının düzenli çalıştığından emin olunması ve gerekli bakımların organize edilmesi.

3. Dokümantasyon ve Arşivleme:

   - Merkez ile ilgili belgelerin ve raporların hazırlanması, dosyalanması ve arşivlenmesi.

   - Dijital ve fiziksel arşiv sistemlerinin yönetilmesi.

4. İletişim ve Koordinasyon:

   - Merkez müdürü ve diğer yöneticilerle düzenli iletişim kurarak günlük operasyonların sorunsuz yürümesini sağlama.

   - Akademik personel, öğrenciler ve dış paydaşlarla etkili iletişim sağlama.

5. Etkinlik ve Organizasyon:

   - Merkezin düzenlediği etkinliklerin ve toplantıların organizasyonu ve koordinasyonu.

   - Etkinlikler için gerekli lojistik düzenlemelerin yapılması.

6. Proje Desteği:

   - Araştırma projelerinin yürütülmesi ve takip edilmesi konusunda destek sağlama.

   - Proje raporlarının hazırlanması ve ilgili kişilere iletilmesi.



	Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu , ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,


	· Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek
· İletişim Teknolojileri ,Web ve Sosyal Medya Yönetimi

· Dijital kayıt sistemlerinin etkin kullanımı.
	· Zaman yönetimi 

· Analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak
· İletişim yönü güçlü olmak

· Ekip Çalışmasına yatkınlık

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Planlama ve organizasyon yeteneğine sahip,

İnsan ilişkilerinde başarılı,

Yazılı ve sözlü iletişimi güçlü, metin yazma ve sözlü/yazılı yazışma kuralları bilgisine hakim,

Ekip çalışmasına uygun,

İletişim halinde olduğu kişilerle (Öğrenci / Öğretim Üyesi / Müdür / Yetkili) uyum içinde anlaşabilme becerisi yüksek,

Ofis araçlarını etkin olarak kullanabilen,

MS Office programlarını etkin olarak kullanabilen (World, Excel, Powerpoint)

Yoğun iş temposuna uyum sağlayabilecek,

Zaman planlaması üst seviyede,

İnisiyatif kullanabilen,

Detaylara önem veren,

Yasa ve yönetmeliklerle ilgili yenilikleri takip eden 

Sorumluluğundaki özellikle süreli işleri düzenli ve mevzuata uygun olarak planlayan, yürüten,

Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları kontrol edip, yazışmaların zamanında ve düzenli yapılmasını sağlayan



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	1. Akademik Personel:

   - Akademisyenlerle işbirliği yaparak toplantı ve etkinliklerin düzenlenmesinde yardımcı olur.

   - Akademik projeler ve araştırma faaliyetleri için gerekli dokümantasyon ve lojistik desteği sağlar.

2. Öğrenciler:

   - Öğrencilere bilgi ve yönlendirme sağlar.

   - Öğrenci projelerinin yürütülmesine destek olur ve gerekli evrak işlerini takip eder.

3. Yönetim ve İdari Personel:

   - Merkez müdürü ve idari personel ile yakın çalışarak idari görevleri ve raporlamaları yerine getirir.

   - Günlük ofis yönetimi ve organizasyonunda destek sağlar.

4. Teknik Personel:

   - Merkezin teknik ihtiyaçlarını ve cihazların bakımını koordine eder.

   - Teknik sorunların çözülmesi için ilgili birimlerle iletişim kurar.

5. Dış Paydaşlar ve İşbirlikleri:

   - Merkezin işbirliği yaptığı diğer kurumlar ve kuruluşlarla iletişim kurar ve toplantılar düzenler.

   - Ortak projeler ve etkinlikler için lojistik destek sağlar.



	Yasal Dayanaklar
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

4857 İş Kanunu

Toplu Sözleşme Hükümleri




           TEBLİĞ EDEN

                      







           Öğr.Gör.Dr.Yiğit AÇIK
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Adres
	:
	Ege Üniversitesi İletişim Fakültesi Yeni Derslik Binası 3. Kat 35100 Bornova İZMİR
	
	Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:
	0 232 311 4852
https://egem.ege.edu.tr/
egem@mail.ege.edu.tr
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