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Dokiiman Fakdilte
Personel Gorev Tanimlari Gincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

GOREVI Dekan Sekreteri
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZiISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

AST POZiISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Ortadgretim 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 Yéneticilik, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplin calisma, 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 gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi amaciyla birimdeki koordinasyonu saglamak.

GOREVLERI:

-Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ylritdr,

-Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir,

-Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylrutir,
-Dekanin kurum igi ve kurum disi randevularini diizenler,

-Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler,

-Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama igin
rezervasyonlarini yapar,

-Fakdlte kurullarinin toplanti giin ve saatleri kurul Gyelerine hatirlatir,

-Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
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BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayil Devlet

Memurlari Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

EN YAKIN YONETICISI: Fakilte Sekreteri, Dekan

SORUMLUK: - Fakilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Fen Fakiiltesi Dekani, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI

DEKAN
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