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Birim Adı Eğitim Fakültesi 

Alt Birim Adı Özel Kalem & Kurul İşleri Bürosu 

Görev Unvanı Özel Kalem & Kurul İşleri Sorumlusu 

Görevin Bağlı 

Olduğu Unvan 

Fakülte Sekreteri 

Dekan 

Astları Yok 

Vekâlet/Görev 

Devri 
Fakülte Sekreterince görevlendirilecek idari personel tarafından yerine getirilecektir. 

Görevin Gerektiği 

Nitelikler 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

 En az lise veya dengi okul mezunu olmak, 

 Kurul işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek, 

 Kurul işleri alanında deneyime sahip olmak, 

 Özel kalem olarak görev almış olmak. 

Görev Alanı  Özel kalem ve kurul işlemlerine ilişkin konular. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

(Özel Kalem) 

1. Dekanın kurum içi ya da kurum dışı resmi görüşmelerini ve toplantılarını organize 

etmek. 

2. Dekanın randevularını ve haftalık programını ayarlamak. 

3. Dekanın kurum içi ya da kurum dışı resmi yazışma işlerini yürütmek. 

4. Dekanın resmi evraklarını dosyalamak ve arşivlemek. 

5. Dekan tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

6. Üst Yönetimin kırtasiye ve demirbaş eşya ihtiyaçlarının zamanında temin edilmesini 

sağlamak. 

7. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

(Kurul İşleri 

Sorumlusu) 

1. Fakülte Kurullarının (Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) 

gündemlerini hazırlamak, toplantıları organize etmek, kurullarda alınan kararları yazmak 

ve ilgili birimlere dağıtımını yapmak.  

2. Fakülte bünyesindeki Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanlarının atamalarını yapmak, görev 

sürelerini takip etmek, 

3. Fakülte bünyesindeki Komisyonların Başkan ve üye atamaları yazışmalarını yapmak. 

4. Fakültemiz Kurulunda ve Yönetim Kurulunda temsilci olarak görev alan akademik 

personelin temsilci seçimlerine ilişkin resmi yazışmaları yapmak, toplantıları organize 

etmek, seçilen üyelerin görevlendirmelerini yapmak, görev sürelerini takip etmek,  
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5. Yapılan işlerle ilgili üst yönetime rapor vermek.  

6. Dekanlık ya da kişilere ait her türlü bilgi / belgeyi korumak,  

7. Çalışmaları esnasında disiplin, gizlilik ve doğruluk ilkelerine sadık kalmak. 

8. İş verimliliği açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.  

9. Yapılan iş ve işlemlerle ilgili üst yönetimi bilgilendirmek.  

10. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.  

11. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Dekan ve Fakülte Sekreterine karşı 

sorumludur. 

Yetkileri 1. EBYS yazışma programını kullanmak  

Yetkinlik Düzeyi 

 

Temel Teknik Yönetsel 

 İletişim becerisi 

 Analitik düşünme 

 Kişisel 

güvenilirlik 

 Verimlilik 

 Yeniliğe yatkınlık 

 Web tabanlı programların 

kullanımı 

 Microsoft Office 

programlarının aktif 

kullanımı 

 Planlama ve 

Önceliklendirme 

 Kriz yönetimi becerisi 

 Sonuç Odaklılık/ Sonuçlara 

Yönlendirme 

 Stratejik Düşünme 

 Kurum içi ve dışı iletişim ve 

işbirliği becerisi 

Görev İçin Gerekli 

Beceri ve 

Yetenekler 

 Analitik düşünebilme  

 Değişim ve gelişime açık olma 

 Düzenli ve disiplinli çalışma 

 Etkin yazılı ve sözlü iletişim  

 Kişiler arası iletişim 

 Sabırlı olma 

 Microsoft Office programlarını kullanabilme 

 Çözüm odaklı olma 

 Sorumluluk alabilme 

 Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

Diğer Görevlerle 

İlişkisi 

 Tüm akademik ve idari personel ile iletişim 

 Fakülte içi tüm birimlerle yazılı ve sözlü iletişim 

 

Yasal Dayanaklar 

1. 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

2. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

3. Ege Üniversitesi Yazışma Usul ve Esasları ile İmza Yetkileri ve Yetki Devri 

Yönergesi 

4. Ege Üniversitesi Üst Kurulları Çalışma Usul ve Esasları 

5. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel 

Denetim Yönetmeliği 
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6. Yukarıdaki kanun ve yönetmeliklere ilişkin Tebliğ, Genelge gibi yasal düzenlemeler 

Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni 

01 02.01.2024 Kodlamaların değişmesi 


