Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi
¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam

Personel Gorev Tanimlari

Dokiiman Kodu : GRVTO1

Yayin Tarihi :25.01.2021

Revizyon Tarihi :25.01.2021

Revizyon No :v.2.0

Sayfa Sayisi 1 2

zg:z:erl‘l?ginden : Fakillte .
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

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

Yardime1 hizmetli personel.

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGIiTIM BILGILERI

Lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

yaz1 yetkinligi

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

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii G6érebilme, Mantiksal Sonu¢landirma, Degerlendirme,
Temsil, Cozim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, Beseri Iliskiler Kurma,
Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Dardanos iinitesinin diizenli caligmasi i¢in gerekli faaliyetlerin yapilmasi.

GOREVLERI:

ok~ wbdpE

ilgilere bildirmek.

Uretim iinitesinden (Fikotron) sorumlu olmak.
Kulugkahanedeki aragtirma-uygulama ¢aligmalarinda iinitelerin 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 yayinlanan kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri

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

yapmak.

9. Y1l baglarinda 6nceki yila ait dosyalarini argivlenmek iizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme calismalarini

yapmak.

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

YETKILERI:

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

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

3. 5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
4. 6260 Sayil1 2012 Yili Merkezi Y 6netim Biitce Kanunu,
5. 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

6. 2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,




7. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

8. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

9. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
10. Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hiitkmiinde Kararname,

11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme 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 Y6netmeligi,
16. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,

17. COMU Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi,

18. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

EN YAKIN YONETICISIi: Fakiilte sekreteri.

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

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



