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e Dokiiman : Fakiilte
Personel Gérev Tammlar Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Dekan

SINIF

UST POZISYON

AST POZISYON Dekan Yardimcilari
VEKALET EDEN POZiSYON Dekan Yardimcisi

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGIiTiM BIiLGILERI

Doktora egitimi, 6gretim iiyesi kadrosunda bulunmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGIi
NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun c¢Ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari,
laboratuvar cihazlarini kullanmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGIi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem C6zme, Karar Verme,
Ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma,
kanun, tiiziik, yOnetmelik, personel islerine iliskin mevzuat bilgisi, bilimsel
organizasyonlar konusunda tecriibeli olmak

GOREVIN KISA TANIMI : COMU’nin temel amag ve hedeflerine ulasabilmesi i¢in 6grencilere en iist diizeyde egitim
verilmesi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve egitim-6gretim ile aragtirma faaliyetlerini diizenli bir sekilde yonetmek i¢in plan ve

politikalar gelistirmek.
GOREVLERI:

1. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek ve kurul kararlarini uygulamak.

2. Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglamak.

3. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek ve ger¢eklesmesi i¢in ¢alisanlar: motive etmek.

4. Fakiiltenin analitik biit¢esinin yillik olarak, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.

5. Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatmak ve Rektorliik Makamina sunmak.

6. Fakiilte birimleri lizerinde genel gdzetim ve denetim goérevini yapmak.

7. Fakiiltede bilgisayar ve ¢iki ortaminda bilgi sisteminin olugsmasini saglar.

8. Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak.

9. Fakiiltede egitim ve 6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

10. Egitim-ogretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesini saglamak.

11. Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin ¢aligir.

12. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

13. Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak ve gerektiginde iist makamlara

iletmek




14
15
16
17
18
19
20
21
22

. Egitim-6gretimde ytikselen degerleri takip etmek ve fakiilte bazinda uygulanmasini saglamak.

. Fa

. Fal

. Fa

. Fa

. Fa

kiiltede aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlamasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
kiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

kiilte stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

kiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarimin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

kiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

. Ogretim y1l1 sonunda fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektére bilgi vermek.

. Fa

. Al

kiilteyi iist diizeyde temsil etmek.

ant ile ilgili Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1.
2.
3.
4,
5.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,

bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BiLGIi KAYNAKLARI:
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. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu,

. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakk:1 Kanunu,

. 5746 Sayil1 Arastirma ve Geligtirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Calistirilmasi Esaslarina Iliskin Bakanlar Kurulu Karari,

. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmas: Esaslarima Iliskin Karar,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi,

. Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik,

. Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlari ile Yabanct Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Yénetmeligi,
. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yo6netmeligi,

. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,

EN YAKIN YONETICISi: Dekan Yardimcisi

SORUMLUK: Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Rektorliik makamina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIK
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Personel Gorev Tanimlari oktman : Fakiilte

Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Fakiilte Sekreteri

SINIF Genel idari Hizmetler

UST POZiSYON Dekan Yardimcilari, Dekan

AST POZiSYON Fakiilte idari Personeli, yardimci hizmetli personel.

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGIiTiM BILGILERi Lisans olmak

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER | gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bitinli Gorebilme, Mantiksal

POZiSYONUN GEREKTiRDIiGi YETKINLIK | Sonuclandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,

ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda fakiiltenin idari islerinin gerceklestirilmesi icin

gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla galismalar yapar.

10.

11.

GOREVLERI:

Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiilmesini saglamak.
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorlitk yapmak.

Akademik Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve iiyelere
dagitilmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurul kararlarmin ilgili makamlara génderilmesini ve argivlenmesini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin birim i¢i yonlendirilmesini yapmak, degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasin
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve argivlenmesini saglamak.

Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve ge¢cmis doneme ait her tiirlii
evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili ig ve islemlerini diizenlemek.

Fakiiltede ozliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin
koordinasyonunu ve yliriitiilmesini saglamak.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasimi saglamak, takip etmek ve istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Fakiilteye alinacak akademik personelin siav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak.

Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda isb6limiinii saglamak, gerekli denetim ve
gbzetimi yapmak.




12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.
Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini, mevzuata uygun olarak diizenlemek.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari icin gerekli tedbirleri almak,

personel arasinda adil isbdliimii yapilmasimi saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip

getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.
Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isgleyisi yonetmek.

Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit kontrol

yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

Fakiilte ve ¢evre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Fakiiltede agilacak kitap sergileri stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.
Dekan yardimcilari ile birlikte Stratejik Plan1 hazirlar

Dekan yardimcilari ile birlikte Her y1l Faaliyet Raporunu hazirlar

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini Dekanin talimatlari ile hazirlar
Fakiilteye ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Fakiilte tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vb faaliyetlerin en iyi sekilde yapilmasi i¢in katki saglar
Muhasebe boliimiinden gelen her tiirlii evraki kontrol eder

Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Fakiilte personeline ve bakmakla yiikiimlii oldugu yakinlarina ait hasta sevk belgesini onaylar.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,
4, Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,



6. Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu,

. 4734 say1li Kamu Thale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
. 6260 Sayil1 2012 Y1l Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

. 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

L =
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. Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

=
w

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

[N
SN

. Yiiksekdgretim Kurumlarmda Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Calistirilmasi Esaslarina Iliskin Bakanlar Kurulu
Karari,

15. Yiiksekdgretim Kurumlarmda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmas: Esaslarma Iliskin Karar,
16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yo6netmeligi,

17. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi,

18. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

19. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

20. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
21. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

23. COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi,

24. COMU Arsiv Hizmetleri Ydnetmeligi,

25. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

26. COMU Tiitiin ve Tiitiin Uriinleri Kullaniminin Kontrolii Y&netmeligi

EN YAKIN YONETICISI:

SORUMLUK: Fakiilte sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan
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Personel Gorev Tamimlar: Dokiiman - Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Anabilim Dali Bagkani
SINIF

UST POZiSYON Dekan Yardimeilari, Dekan
AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGIiTiM BIiLGILERI

Lisans, lisans tistii

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGIi
NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi
Yaz1 ve Haber Yazma Yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem C6zme, Karar Verme,
Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve letisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda asagida tanimlanan gorevleri Kalite Yénetim
Sistemine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

GOREVLERI:

1. Baskani oldugu anabilim dali ve bagli birimlerde hizmetlerin ilgili kanun, tiizikk ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
eksiksiz bigimde siirdiiriilmesini saglamak.

2. Anabilim dalinin ihtiya¢ duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi amaci ile gerekli girisimleri yapmak.

3. Anabilim dali akademik kurulunu toplamak ve kurulda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

4. Akademik personelin gorevlerini tam ve zamaninda yapmasini saglamak.

5. Akademik personelin performanslarini izlemek ve sonuglarint Dekanliga bildirmek.

6. 2547 sayili Kanundaki amag¢ ve ilkelere uygun bigimde Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-Ogretim ve
uygulamali ¢alismalar yapmak/yaptirmak, proje hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek. .

7. Bolim ogrencilerinin egitim-6gretime yonelik sorunlariyla ilgilenmek, 6grencilerin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler
diizenlemelerini tesvik etmek ve yardimci olmak.

8. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak boliimdeki
Ogretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletigim ortaminin olusmasini saglamak.

9. Fakiilte dekanlig ile kendi 6liimii arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak.

10. ERASMUS, FARABI gibi programlarin planlamasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

11. Anabilim dali 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

12. Anabilim dal1 kalite ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlamak ve dekanliga sunmak.

13. Amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari yerine getirir.

YETKILERI:




1
2.
3.
4,

5.
bilgi ve rap

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

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

BiLGi KAYNAKLARI:
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. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu,

. 2914 say1l1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 5746 Sayil1 Arastirma ve Geligtirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Calistiriimasi Esaslarina Iliskin Bakanlar Kurulu Karari,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina liskin Karar,

. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Ydnetmeligi,

. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi,

. Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik,

. Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlari ile Yabanct Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Y&netmeligi,
. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi,

. COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Y&nergesi,

19.

EN YAKIN YONETICISi: Dekan Yardimcist

SORUMLUK: Anabilim dali baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekanlik makamina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIK
Fakiilte Sekreteri Dekan



Dokiiman Kodu : GRVTO01

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yayin Tarihi - 01.03.2021
Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi | Revizyon Tarihi : 26.02.2021
. Revizyon No :v.2.0
I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Sayfa Sayisi .2
o Dokii
Personel Gorev Tamimlari okuman : Fakiilte

Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Dekan Sekreteri

SINIF

UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZiSYON Biiro Personeli

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lise mezunu , lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi

NITELIKLER yaz yetkinligi
POZiS)(ONUN GEREKTIRDIGI Temsil, Cézﬁm Odaklilik, Problem Coézme, Karar Verme, Beseri Iliskiler Kurma,
YETKINLIK Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma
GOREVIN KISA TANIMI : i
GOREVLERI:
1. Dekann telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.
2. Dekanlik makamina kurum i¢i veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.
3. Dekanliga ait fiziki evraklarin Standart Dosya Plan1 ve COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak
dosyalamasini yapmak.
4. Y1l baslarinda onceki yila ait dosyalarini arsivlenmek tiizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme
caligmalarini yapmak.
5. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilan diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda
ilgililere ulagsmasini saglamak.
6. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarinmi takip eder ve yolculuk
konaklama igin rezervasyonlarini yapar.
7. Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek ve Dekaninin Makaminda olmadigi
zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasini saglamak.
8. Gerektiginde Dekanin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlar1 giinliik olarak deftere kaydetmek. (Ad soyadi, giin,
tarih ve saat belirterek).
9. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini dnlemek,
Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
10. Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak
11. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip ederek sonuglandirmak.
12. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
13. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte
aciklamak.
14. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
15. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya gayret etmek
16. Gorev ve Yetkileri igerisine giren konularda yayinlanan kanun tiiziik ve yonetmeliklerin takibini yaparak

degisiklikleri ilgililere bildirmek.




17. Dekanlik ofisinin diizenini saglamak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

4. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

6. COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,
7. COMU Arsiv Hizmetleri Ynetmeligi,

8. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

EN YAKIN YONETICISi: Fakiilte sekreteri.

SORUMLUK: yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreteri ve Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIK
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Personel Gorev Tamimlar: Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Biiro personeli

SINIF

UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZISYON Biiro personeli

VEKALET EDEN POZIiSYON

VEKALET EDIiLEN POZIiSYON Biiro Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Orta dgretim, lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi
yaz1 yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme,
Temsil, Cézﬁn_l Odaklilik, Problem Coézme, Karar Verme, Beseri Iligskiler Kurma,
Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

Nogak~owbdpR

®

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

GOREVIN KISA TANIMI : Sekreter
GOREVLERI:
Anabilim dali bagkaninin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Lisans iistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip ederek duyurularini yapmak.
Haftalik ders programi ¢izelgesini Enstitiiye bildirmek.

Anabilim Dallarinin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak.

Fakiilte — boliim ve anabilim dallar1 arast yazismalar1 yapmak.

Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali bagkanlar1 ve danismanlarinca incelenmesini saglamak.

Anabilim Dali gorevli 6gretim {iyelerinin izin, rapor, gorev siiresinin uzatilmasi ve gorevlendirme yazi ve dosyalarini
sistemde diizenli bir sekilde takip etmek ve her ay Enstitiiye bildirmek.

Anabilim Dali Kurulu Kararlarini ve iist yazilar1 Fen Bilimleri Enstitiisii ve Dekanliga bildirmek.

Ders planlari, ders yiikleri, ders gérevlendirmeleri, goérevlendirme degisikligi ve telafi ders programlarini, ders degisikligini
bildirmek.

.Ogrenci isleri biirosuyla koordineli ¢alismak, bulunmadig1 zamanlarda grenci isleri biirosunun islerini yiiriitmek.

Fiziki evraklarn Standart Dosya Plan1 ve Universitenin Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak dosyalamasini
yapmak.

Yil baglarinda 6nceki yila ait dosyalarini argivlenmek iizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme g¢alismalarini
yapmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip ederek, sonu¢landirmak.

4/d kadrosunda calisan personelin giinliik devam ¢izelgelerini hazirlamak ve takip etmek.

Yapilan i ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlamak ve her ay Fakiilte Sekreterligine sunmak.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek,

Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda, yayinlanan kanun tiiziik ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek.

YETKILERI:




1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

3. 2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

4. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

5. 4982 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

6. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

7.COMU Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yénetmeligi,

8. COMU Yaz Okulu Y&netmeligi,

9. COMU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi,

10. COMU Staj Yénergesi

11. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yénergesi,
12. COMU Arsiv Hizmetleri Y&netmeligi,

13. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

EN YAKIN YONETICISi: Fakiilte sekreteri.

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

ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIK
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Giincelliginden .
Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Biiro Personeli

SINIF

UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZiSYON Biiro Personeli

VEKALET EDEN POZISYON

VEKALET EDIiLEN POZIiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Orta dgretim, lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi
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POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme,
Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Co6zme, Karar Verme, Beseri iliskiler Kurma,
Yenilikeilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma
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GOREVIN KISA TANIMI : Sekreter (Biiro personeli)

GOREVLERI:
Boliim bagkaninin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenlemek.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip ederek duyurularini yapmak.
Boliimlerde okutulan derslerin 6gretim elemanlarina dagitilmasi ile ilgili Boliim Bagskanlarina yardimci olmak
ve gerekli yazigsmalari yapmak.

Ders programi ve sinav programlarini Dekanliga bildirmek ve ilan panosunda duyurmak.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak.

Fakiilte, boliim igi ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak.

Her egitim-6gretim baglarinda Bolim Baskanlari tarafindan belirlenen 6grenci danigsmanlarini Dekanliga
bildirmek.

Ders intibaklarini sistemde tanimlamak.

Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekgelerini incelenmek iizere komisyonlara sunarak intibak
kararlarinin alinmasini saglamak ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor, gorev siirelerinin uzatilmasi ve gorevlendirme yazi ve dosyalarini
sistemde diizenli bir sekilde takip eder ve sonuglandirir.

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarint Boliim Bagkani nezaretinde yazmak. (uygulamasini yapmak?)

Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi, ek
ders gorevlendirme olurlarmin alinmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

Ara smav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav iglemlerini yiiriitmek.

Yeni ders agilmasi islemlerini yapmak.

Ek ders ve puantajlar1 zamaninda hazirlayarak tahakkuk servisine géndermek.

Ogretim elemanlarmin yurt igi ve yurt digt bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere
gorevlendirme islemlerini yapmak.

Ogrenci isleri biirosuyla koordineli calismak, bulunmadig1 zamanlarda 6grenci isleri biirosunun islerini yiiriitmek.

Fiziki evraklarin Standart Dosya Plani ve Universitenin Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak dosyalamasini
yapmak.
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. Y1l baslarinda onceki yila ait dosyalarini arsivlenmek {izere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme g¢alismalarini
yapmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip ederek, sonuglandirmak.

4/d kadrosunda g¢aligan personelin giinliik devam ¢izelgelerini hazirlamak ve takip etmek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlamak ve her ay Fakiilte Sekreterligine sunmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek,

Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda, yayinlanan kanun tiizilk ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BiLGIi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

3. 2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

4. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

5. 4982 Bilgi Edinme Hakk:1 Kanunu,

6. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

7.COMU Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,

8. COMU Yaz Okulu Y&netmeligi,

9. COMU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y®6netmeligi,

10. COMU Staj Yénergesi

11. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,
12. COMU Arsiv Hizmetleri Y&netmeligi,

13. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLUK: Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIK
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Personel Gorev Tamimlari Dokdman : Fakiilte

Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

SINIF

UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZiSYON Yardimce1 hizmetli personel.

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lise mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi
yaz1 yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme,
Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Co6zme, Karar Verme, Beseri iliskiler Kurma,
Yenilikeilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalarmn yazilmasi, kurum ici ve kurum dis1 gelen evraklarin

EBYS’ ne kayit edilmesi

1.
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GOREVLERI:
Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay ve dikey

gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. ig ve islemleri yiiriitmek.

Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip ederek duyurularini yapmak.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazigmalari hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak.

Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her tiirli yazigma ve iglemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak.

Ikinci 6gretim dgrencilerinden % 10°a girenlerin tespitini yapmak.

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek.
. Her yil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

. Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalart yapmak.

Yari yil sonu sinavlarindan 6nce bdlimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek.

. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek.
. Bgitim-Ogretim yil1 baginda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme

tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek.

Kayd silinen ve mezun &grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

Cift anadal ve yandal islemlerini ylirlitmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin goérev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve yonetmeliklerde kendi
sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

Boliim sekreterligiyle koordineli ¢aligmak, bulunmadigi zamanlarda boliim sekreterligi biirosunun islerini ytirtitmek.
Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplant1 6ncesi (6grenci isleriyle ilgili) giindemlerini hazirlamak.

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte agiklamak.
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Ogrencilerin stajla ilgili islerini COMU Staj Yénergesine ve yiiriirliikteki bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek,
yazigmalarini imza ve onaya sunmak.

Islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmast icin gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek.
Ogrencileri staj ile ilgili yonlendirmek.

Staj Komisyonu Kararlarini yazmak.

Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim édeme ve diger yapilmasi gereken islemlerini zamaninda
yapmak.

Yaz okulu islemlerini yapmak

Universitemiz I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak.

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman 6gretim elemanlarina gerekli bilgileri saglamak.
Ogrencilerden muafiyet dilekgesi vermek isteyenlerin dilekgelerini alarak ilgili komisyona sevk etmek.

Fiziki evraklarin Standart Dosya Plan1 ve Universitenin Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak dosyalamasini
yapmak.

Y1l baglarinda onceki yila ait dosyalarini argivlenmek iizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme g¢alismalarin
yapmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip ederek, sonuglandirmak.

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlamak ve her ay Fakiilte Sekreterligine sunmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret etmek,

Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda, yayinlanan kanun tiiziik ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek..

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

2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

3. 2914 say1l1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

4. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

5. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

6. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

7.COMU Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,

8. COMU Yaz Okulu Yonetmeligi,

9. COMU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y®6netmeligi,

10. COMU Staj Yonergesi

11. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi,
12. COMU Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi,

13. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLUK: yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte

Sekreteri ve Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIiK
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Personel Gorev Tamimlar: Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni

SINIF Genel Idari Hizmetler (Maas, ek Ders, satin Alma)
UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZiSYON Yardimce1 hizmetli personel.

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

Lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIiKLER

657 Sayilt Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi
yazi yetkinligi

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal Sonuc;landlrma,_ Degerlendirme,
Temsil, Cézﬁn_l Odaklilik, Problem Coézme, Karar Verme, Beseri Iligkiler Kurma,
Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Genel idari Hizmetler

GOREVLERI:

1. Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders ticretleri, fazla mesai, maaglar ve satin alma evraklar1 dahil biitiin harcamalarin evrakin
biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.
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vermek.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak.

Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini giiniinde yapmak

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini takip etmek.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.

Fakiiltede kullanilan telefon, faks, kargo vb. faturalarin 6demelerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Yeteri kadar 6denek olup olmadigini her ay kontrol etmek ve gerekli tedbirleri almak i¢in Fakiilte Sekreterine Bilgi

9. Yeteri kadar 6denek olup olmadiginmi her ay kontrol etmek ve gerekli tedbirleri almak igin Fakiilte Sekreterine Bilgi

vermek.

10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz olmasini saglamak.

11. Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

12. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere
yapilacak ddemelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

13. Tikketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerin dogrudan temin
yoluyla satin almas ile ilgili iglemleri takip etmek.

14. Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim

ve onarimini yaptirmak.

15. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini dnlemek, Dekanin veya
Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermemek.

16. Fiziki evraklar1 Standart Dosya Plan1 ve COMU Arsiv Hizmetleri Ynetmeligine uygun olarak dosyalamasini yapmak.
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17.Y1l baslarinda onceki yila ait dosyalarmi arsivlenmek iizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme calismalarini
yapmak.

18. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip ederek, sonuglandirmak.

19. Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

20. Yapilan is ve igslemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte aciklamak.

21. Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunmak.

22. Caligma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

23.1s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya gayret etmek

24. Gorev ve Yetkileri igerisine giren konularda, yayinlanan kanun tiiziik ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:
. 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu,

. 5018 say1lt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Say1l1 2012 Y1li Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu,

. 6245 say1lt Harcirah Kanunu,

. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

. Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
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10. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiitkmiinde Kararname,

11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Geligtirme Y 6netmeligi,
12. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi,

13. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

14. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iligkin Yonetmelik,

15. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,
16. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,

17. COMU Arsiv Hizmetleri Y&netmeligi,

18. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

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

ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIK
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Personel Gorev Tamimlar: Dokiiman - Fakiilte
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Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN

SINIF Teknik hizmetler, kalorifer isleri

UST POZiSYON Sef, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Ilk 6gretim mezunu olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI N T, . . .

DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGIi . - . :

NITELIKLER 4857 Sayili Is Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi [letisim becerilerine sahip olma, kalorifer yakilmasi ve bakimi hakkinda bilgiye sahip
YETKINLIK olma.

GOREVIN KISA TANIMI : Yardimc1 Hizmetler

GOREVLERI:
Kaloriferi yakmak.

Kazan dairesinde olusan sorunlari Fakiilte Sekreterine bildirmek.

Hidrofor dairesini kontroliinii yapmak.

Sistem odasini kontroliinii yapmak.

Bahge ve ¢evre diizenlenmesi iglerini yapmak, bahge ve ¢evre ile ilgili sorunlari Fakiilte Sekreterine bildirmek.

Fakiilte Sekreteri bilgisi dahilinde bina ile ilgili ariza ve bakimi yapmak.
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Fakiilte Sekreteri bilgisi dahilinde bina i¢inde bulunan demirbas mal ve malzemelerin tamirat, bakim ve onarimini

yapmak.
8. Temizlik konusunda, gerektigi zaman, temizlik personeline yardime1 olmak.
9. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

10-Dardanos mevkiinde bulunan ¢imleri kesmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

BIiLGi KAYNAKLARI:

1. 4857 Say1li Is Kanunu,

EN YAKIN YONETICISI : Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.




ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIiK
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Hizmetli

SINIF Genel Idari Hizmetler

UST POZiSYON Sef, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGIiTiM BIiLGILERI

[lk 6gretim mezunu olmak???

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGIi
NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi
Yaz1 ve Haber Yazma Yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Beseri Iliskiler Kurma, Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Yardimc1 Hizmetler

GOREVLERI:
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dosyalamasini yapmak.
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Evrak dagitimi ve imza islerini yapmak.

Fakiilteye gelen malzemelerin tasima ve yerlestirme iglerini yapmak.
Depo ve arsiv diizenlemesini yapmak.

Fakiilte i¢i esya naklini yapmak.

Fiziki evraklarn Standart Dosya Plam1 ve Universitenin Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak

Y1l igerisinde dosyalar1 arsivlenmek lizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme ¢aligmalarini yapmak.
Bina i¢i demirbas mal ve malzeme tamirinde yardimei olmak.
Giinliik devam ¢izelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek.

Fotokopi, tarama islerini yapmak.

10. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklariin dagitim isini yapmak.

11. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

12. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte

aciklamak.

13.Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

14.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

BiLGIi KAYNAKLARI:




1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

4. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,
5. COMU Arsiv Hizmetleri Y dnetmeligi,

6. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

EN YAKIN YONETICISI : Fakiilte Sekreteri

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

ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIK
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Personel Gorev Tamimlar: Dokiiman : Fakiilte
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Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni

SINIF Genel Idari Hizmetler (Tasinir kayit ve Depo)
UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZiSYON Yardimce1 hizmetli personel.

VEKALET EDEN POZiSYON Bilgisayar Isletmeni

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

Lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 Sayilt Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi
yaz1 yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal Sonuc;landlrma,_ Degerlendirme,
Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Codzme, Karar Verme, Beseri Iligkiler Kurma,
Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Gelen idari hizmetler

GOREVLERI:
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saglamak.

Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarimni tespit etmek.

Her tiirlii malzemenin depoya girig-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek.
Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini saglamak.

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.

Depolarini daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenli olmasini saglamak.

Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydin1 yapmak.

Uger aylik tiiketim ¢1kis raporlarmni hazirlamak.

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet figini hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini

10. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.

11. Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbag malzemelerin barkotlama islemini yapmak.

12.Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igin Dayanikli Tasinir
listelerini olusturmak ve kisilere zimmetlemek.

13. Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi Bagkanligina bildirmek

14. Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

15. Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak

ve alinmasini saglamak.

16. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, Dekanin veya
Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme vermemek.

17. Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

18. Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak

ve alinmasini saglamak.




19. Fiziki evraklar1 Standart Dosya Plan1 ve Comii Arsiv Hizmetleri Y6netmeligine uygun olarak dosyalamasini yapmak.

20.Y1l baslarinda onceki yila ait dosyalarini arsivlenmek iizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme calismalarini
yapmak.

21. Yapu igleri ile isleri ve yazigmalari takip etmek.

22.EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip ederek, sonuglandirmak.

23. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

24. Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte aciklamak.
25. Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

26. Caligma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

27.1s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek

28.Gorev ve Yetkileri icerisine giren konularda, yayinlanan kanun tiiziikk ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:
. 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu,

. 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Say1l1 2012 Y1li Merkezi Yo6netim Biitce Kanunu,

. 6245 sayilt Harcirah Kanunu,

. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

. Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
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10. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Geligtirme Yonetmeligi,
12. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi,

13. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

14. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iligkin Yonetmelik,

15. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,
16. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi,

17. COMU Arsiv Hizmetleri Y&netmeligi,

18. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLUK: Bilgisayar igletmeni yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina kargi sorumludur.

ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIK
Fakiilte Sekreteri Dekan
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o Dokii
Personel Gorev Tamimlari okuman : Fakiilte

Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni

SINIF Genel Idari Hizmetler (Dardanos Unitesi)
UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZiSYON Yardimce1 hizmetli personel.

VEKALET EDEN POZiSYON Bilgisayar Isletmeni??

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

Yardime1 hizmetli personel.

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

Lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi
yaz1 yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

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

GOREVIN KISA TANIMI : Genel idari Hizmetler

GOREVLERI:

o wbdPE

ilgilere bildirmek.

Uretim iinitesinden (Fikotron) sorumlu olmak.

Kulugkahanedeki arastirma-uygulama calismalarinda tinitelerin temizligini ve giivenligini saglamak.

Dardanos birimindeki tiim ekipmanlardan sorumlu olmak.

I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Birimindeki akademik personele yardimci olmak.

. Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda yaymlanan kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri

7. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgceleriyle birlikte agiklamak.
8. Fiziki evraklari Standart Dosya Plan1 ve Universitenin Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak dosyalamasini

yapmak.

9. Y1 baslarinda o6nceki yila ait dosyalarini arsivlenmek iizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme calismalarini

yapmak.

10. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 5018 say1l1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

3. 5510 say1il1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
4. 6260 Say1l1 2012 Y1li Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

5. 6245 sayilt Harcirah Kanunu,




6. 2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

7. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

8. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

9. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
10. Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Geligtirme Yonetmeligi,
12. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi,

13. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

14. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iligkin Yonetmelik,

15. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,
16. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yénergesi,

17. COMU Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi,

1. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

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

ONAYLAYAN

Elvan BIRBEN Prof.Dr.Ekrem Sanver CELIK
Fakiilte Sekreteri Dekan



