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Dokiiman : Fakiilte

. Giincelliginden Sekreteri

I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 | ¢ ... miu Personel

Personel Gorev Tanimlari

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

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

UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimecilari, Dekan

AST POZISYON

VEKALET EDEN POZISYON Memur, Biiro Personeli 4/d

VEKALET EDILEN POZiSYON

Memur, Biiro Personeli 4/d

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITIM BILGILERI

Orta 6gretim, lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarini kullanabilmek, resmi yaz1
yetkinligi

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, Beseri Iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Dekanlik Makaminin sistemli calismasi igin gerekli islerin yapilmasi.

GOREVLERI:

10.
11.
12.
13.

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin toplanti-izin-gorev durumlarini izleyerek soranlara, bilgi vermek, gériigmek
isteyenlere gergekei bilgiler vermek/yardimer olmak; bu dogrultuda aldigi notlar1 da Dekana iletmek,

Dekana telefon araciligi ile iletisim hizmeti sunmak; bu baglamda yanlis anlamalara/algilamalara firsat
vermemek i¢in 6zenli davranmak,

Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Dekana hatirlatmak,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli
giincel kalmalarini saglamak,

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, konugmalarin kisa
olmasina, karsi tarafa sdylenmesi gerekenleri veya sdylenebilecekleri soylemek ve uzun siire telefonu mesgul
etmemek,

Dekanlik Makamuyla yiiz yiize goriismek isteyenlere araci olmak; bilgilendirmek, uygunluk goriisiine gore
goriismenin yapilmasini saglamak,

Dekanliga gelen misafirleri goriigme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin zamanini
iyi kullanmasina yardime1 olmak,

Dekan tarafindan verilecek acil yazilar1 yazmak,

Dekani ve akademik personele gelen veya Fakiilte Sekreterligini ilgilendiren mesaj iletileri ile ilgili islemleri
yapmak, yerine ulastirmak,

Yetkili Kurullarin giindemlerinin olusturulmasinda yardimci olmak,

4/d personelinin yazigmalarini yapmak,

Yillik, mazeret ve saglik raporlari ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Posta ve zimmet defterini tutar,



14. Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilari yazmak, kutlama ve
tesekkiir gibi 6zel yazigmalar1 yapmak,

15. Kaullandig1, makine ve araclarin onarimlarint Fakiilte Sekreteri aracilifi ile yaptirmak,

16. Yaz Isleri Ofisi ve Boliim Baskanlig1 Sekreterlikleri ile isbirligi yapmak,

17. Dekanin 6zel yazilarin1 dosyalamak ve saklamak,

18. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip etmek ve yolculuk ile
konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak,

19. Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Dekanin olmadig1 zamanlar da odanin kilitli tutulmasim
ve glivenligini saglamak,

20. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

21. Yil baslarinda onceki yila ait dosyalarimi arsivlenmek iizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme
caligmalarint yapmak.

22. Arsiv ile ilgili is ve islemlerin, yazigmalarin takibini yapmak.

23. Gelen ve giden evraklari kayit altina alir.

24. Posta zimmet defterlerini tutar.

25. Kendisine verilen yazigmalari yapar.

26. Kendisiyle ilgili evraka gerekli cevaplari hazirlar ve zamaninda yerine ulagmasini saglar.

27. Kendisine teslim edilen gizli ve sahislarla ilgili evraki muhafaza eder; gizli kalmasindan sorumludur.

28. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak
gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

29. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

30. Etik kurallarina uymak,

31. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

32. Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

33. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

34. Birim amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

35. Izinli ve raporlu oldugu giinlerde yaz1 isleri personeli gérev ile sorumluluklarina vekalet eder.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

6. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi,
7. COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

8. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLUK: yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreteri ve Dekanlik Makamina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



