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Birim Ad1

Egitim Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Ozel Kalem & Kurul Isleri Biirosu

Gorev Unvam

Ozel Kalem & Kurul Isleri Sorumlusu

Gorevin Bagh

Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan Dekan
Astlan Yok
g:\lj‘;lilet/Gorev Fakiilte Sekreterince gorevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Kurul islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Kurul isleri alaninda deneyime sahip olmak,

Ozel kalem olarak gorev almis olmak.

Gorev Alam

Ozel kalem ve kurul islemlerine iliskin konular.

1. Dekanin kurum i¢i ya da kurum dis1 resmi goriigmelerini ve toplantilarini organize
etmek.

2. Dekanin randevularini ve haftalik programini ayarlamak.

3. Dekanin kurum igi ya da kurum dis1 resmi yazigsma islerini yiiriitmek.

Temel Gorev ve ) )
Sorumluluklar 4. Dekanin resmi evraklarin1 dosyalamak ve argivlemek.
(Ozel Kalem) 5. Dekan tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

6. Ust Yonetimin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda temin edilmesini
saglamak.

7. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

1. Fakiilte Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini hazirlamak, toplantilar1 organize etmek, kurullarda alinan kararlar1 yazmak
ve ilgili birimlere dagitimmi yapmak.

Temel Gérev ve 2. Fakiilte blinyesindeki Boliim ve Anabilim Dali Baskanlarinin atamalarimi yapmak, gérev
Sorumluluklan stirelerini takip etmek,

(Kurul Isleri _ ] )

Sorumlusu) 3. Fakiilte biinyesindeki Komisyonlarin Bagkan ve iiye atamalar1 yazigsmalarini1 yapmak.

4. Fakiiltemiz Kurulunda ve Yonetim Kurulunda temsilci olarak gorev alan akademik
personelin temsilci se¢imlerine iliskin resmi yazismalar1 yapmak, toplantilar1 organize
etmek, secilen iiyelerin gorevlendirmelerini yapmak, gorev siirelerini takip etmek,
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5. Yapilan islerle ilgili iist yonetime rapor vermek.
6. Dekanlik ya da kisilere ait her tiirlii bilgi / belgeyi korumak,
7. Caligmalar1 esnasinda disiplin, gizlilik ve dogruluk ilkelerine sadik kalmak.
8. Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.
9. Yapilan is ve islemlerle ilgili iist yonetimi bilgilendirmek.
10.Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.
11.Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekan ve Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur.
Yetkileri 1. EBYS yazigsma programini kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
Planlama ve
e {letisim becerisi Web tabanl | Onceliklendirme
o e g e Web tabanli programlarin PP .
Yetkinlik Diizeyi ° Agghtlk diistinme rullanum Kriz yonetimi becerisi
o Kisisel . . Sonug Odaklilik/ Sonuglara
giivenilirlik * Microsoft Office Yénlendirme
. programlarinin aktif L
e Verimlilik kullanimi Stratejik Diigiinme
* Yenilige yatkinlik Kurum igi ve dis1 iletisim ve
isbirligi becerisi
e Analitik diisiinebilme
e Degisim ve gelisime acik olma
e Diizenli ve disiplinli galigma
. . . . | ® Etkin yazili ve sozli iletisim
Gore;;é’:?i E/}:rekll o Kisiler arasi iletisim
yYetenekler e Sabirli olma
e  Microsoft Office programlarini kullanabilme
e (6ziim odakli olma
e Sorumluluk alabilme
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Diger Gorevlerle e Tiim akademik ve idari personel ile iletisim
g iliskisi e Fakiilte i¢i tiim birimlerle yazili ve sozlii iletisim
1. 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3. Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslar1 ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri
Yasal Dayanaklar Yonergesi
4. Ege Universitesi Ust Kurullar1 Calisma Usul ve Esaslari
5. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel
Denetim Y6netmeligi
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6. Yukaridaki kanun ve yonetmeliklere iligkin Teblig, Genelge gibi yasal diizenlemeler

Metin NOKAY

Dog. Dr. Betiil MEYDAN

TEBLIG EDEN
Metin NOKAY
Birim Amiri
Revizyon No Revizyon Tarihi | Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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