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Dokiiman : Fakiilte

; Giincelliginden Sekreteri

I¢ Kontrol Standartlar:1 Eylem Plam Sorumlu Personel

Personel Gorev Tanimlari

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni, Memur, Biiro Personeli (Béliim Sekreteri)
SINIF Genel Idari Hizmetler

UST POZiSYON Bolim Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON Bilgisayar Isletmeni, Biiro personeli

VEKALET EDILEN POZiSYON Bilgisayar Isletmeni, Biiro personeli

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERI Orta gretim, lisans mezunu

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIiRDiGi Sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarini kullanabilmek, resmi
NITELiKLER yazi yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal Sonu¢landirma, Degerlendirme,
Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Co6zme, Karar Verme, Beseri Iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Béliim faaliyet ve yazismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi.

GOREVLERI:

1. Bolim Baskanligi ile o boliim bagkanligina bagli Anabilim Dali Bagkanliklar arasindaki yazismalar1 yapmak,

2. Boliim Baskanligindan Dekanlik Makamina gidecek yazismalar1 yapmak,

3. Bolim Kurulunda Raportorlikk yapmak,

4. Akademik personelin izin ve gorevlendirme yazigmalarinin zamaninda Dekanliga iletilmesini saglamak,

5. Ders programlar1 ve sinav programlarinin yazigmalarinin yapilmasinda Boliim Baskanlarina yardimci olmak,

6. Akademik personelin mazeretleri nedeniyle yapamadigi dersleri i¢in telafi programinin hazirlanmasini hatirlatmak ve
gerekli yazigmalar1 yapmak,

7. Her egitim-6gretim baslarinda Boliim Baskanlari tarafindan belirlenen 6grenci danismanlarin1 Dekanliga bildirmek,

8. BOolim Kurulu Kararlarin1 yazmak ve imzalarini tamamlatmak,

9. Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekgelerini incelenmek iizere komisyonlara sunarak intibak kararlarinm
almmasini saglamak ve gerekli yazismalar1 yapmak,

10. Bolimlere bagl akademik personelin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

11. YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y&netim Kurulu ve boliim Kurulu kararlarini takip
etmek, uygulamasini yapmak,

12. Gerektiginde boliim islemleri i¢in diger birimlerle isbirligi yapmak,

13. Boliim Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakiilte Sekreterine bilgi vermek.

14. Ogrencilerin egitim-ogretim ile ilgili sorularim nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime ydnlendirmek,

15. Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek ve arsivlemek,

16. Akademik personele, ek ders ve sinav puantajlarmin hazirlanmasi igin hatirlatma yapmak ve {ist yaz1 ile Dekanliga

ulagmasini saglamak,




17. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasim saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

18. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

19. Etik kurallarina uymak,

20. Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

1

21. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

22. Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

23. Bolim ogrencilerinin 6gretim elemanlart ile ilgili sorularina yardimci olmak ve Ogrencileri ilgili birimlere
yonlendirmek,

24. Dekanliktan gelen ve duyurulmasi gereken yazilari ilgililere ivedilikle duyurmak,

25. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde
bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

26. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast igin {izerine diisen ¢aligmalari yapmak.

27. Birim amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGi KAYNAKLARI:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
COMU Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi,
COMU Yaz Okulu Yénetmeligi,
COMU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yoénetmeligi,
. COMU Staj Yénergesi
. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi,
. COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
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EN YAKIN YONETICISi: Boliim Baskan

SORUMLUK: Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim
Baskanina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



