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Bilimsel Yayin ve Dergiler
Koordinatorliigii
i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plami

Personel Gorev Tanimlar:

Dokiiman Kodu

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No :

Sayfa Sayisi 12

Dokiiman : Koordinator
Giincelliginden Yardimcisi

Sorumlu Personel

PERSONEL H.AKKINDAKi
BILGILER
UNVAN Sekretarya
SINIF idari
UST POZiSYON Koordinator
AST POZiSYON
VEKALET EDEN POZiSYON
VEKALET EDIiLEN POZiSYON
G(“)REV_ HAKKINDAKi
BILGILER

EGITIiM BIiLGILERI

Lisans Mezunu.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGIi
NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Y&neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yaz1 Yazma

Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
Sonuglandlrma, De_gerlendirme, Temsil, Coziim Ogiakhhk, Problem C6zme, Karar Verme,
Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Koordinatorliigiin yazismalarmin yiiriitiilme siireglerini kapsamaktadir.

GOREVLERI:

1.1¢ ve dis iletisimin yonetimi, telefon goriismeleri ve e-postalarin yanitlanmasi, gelen ve giden postalarin diizenlenmesi ve

gerektiginde ilgili kisilere iletilmesi.

2. Ofis i¢i dokiimanlarin diizenlenmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi iglerinin yiiriitiilmesi. Bu, gerekli dokiimanlarin kolayca

erisilebilir olmasini saglamay: igerir.

3. Toplantilar icin gerekli belgelerin hazirlanmasi, katilimcilarin davet edilmesi ve konuklarin karsilanmast gibi toplant1 ve

etkinlik destek hizmetlerinin saglanmasi.

4. Koordinatorliik gorevlileri ve diger calisanlarin takvimlerinin diizenlenmesi, randevularin ayarlanmasi ve gerektiginde

toplantilar i¢in hazirlik yapilmasi.

5. Koordinatorliik gorevlileri i¢in rapor hazirlama, izin ve devamsizlik takibinin yapilmasi gibi personel yonetimi islerine destek

saglanmasi.

YETKILERI:




1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1.2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2.2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4. Birim/Pozisyon7is ve Unvan geregi diger bilgi kaynaklari
5. Bilimsel Yaym ve Dergiler Koordinatorligii Yonergesi

EN YAKIN YONETICIiSi: Koordinator

SORUMLUK: Sekretarya, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Koordinatore karst sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Sekretarya Koordinator



