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Dokiiman Fakdilte
Personel Gorev Tanimlari Gincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

GOREVI Yardimci Hizmetler Personeli
SINIF Yardimci Hizmetler
UST POZiISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

AST POZiISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI ilkokul mezunu olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

DENEYiM

POZISYONUN GEREKTIRDIGI | 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

NITELIKLER Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon,
fax, e-posta, yazili ve gorsel yayin organlarini takip etmek, sevk ve idare gereklerini
bilmek vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGi | Yénetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplin ¢alisma, ekip

YETKINLIK calismasina uyumlu ve katilimci olma, glicll hafiza, hosgori, muhakeme yapabilme,

sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢ézebilme, yogun tempoda ¢alisabilme, ofis
programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine
sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢calismak.

GOREVLERI:
- Amirlerinin verdigi gorev ve emirleri aninda uygulamak,

- Gorev yerini, goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve gbrev yapmasini
engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek,

- Binayi periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari sondiirmek, kapi ve pencereleri kapatmak,
elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak

- Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol géstermek, ilgili yerlere ulasmalarina yardimci olmak,
- Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordigu eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklariilgililere bildirmek,

- izin taleplerini, ayni gdrevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak sekilde en uygun
zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

- Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak,

- B6lim Baskaninin, Bolim Baskan Yardimcisinin, Fakilte Sekreterinin ve Bolim Sekreterinin verecegi diger isleri
yapmak,

- Bolumler icinde ya da fakiilte blinyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, bitlin i¢ donatilarin(derslik, oda, calisma
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alanlari, laboratuvar, fuaye vb.) temizligini yapmak,
- Kapali mekanlar icinde ve disinda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,

- Ozellikle k&gt atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin, gerekli organizasyonu yapmak (gerekirse kagit
atik toplama kutulari temin etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

- Ozellikle laboratuvar alanlarinda her tiirlii makine ve techizatin temizligini yapmak, tozunu almak,
YETKILERI:

- Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BiLGI KAYNAKLARI:

1. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Yardimci Hizmetler, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Fen Fakiiltesi Dekani’na, Dekan Yardimcisina ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI DEKAN
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