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Dokiiman Fakdilte
Personel Gorev Tanimlari Gincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Sef

SINIF Genel idare Hizmetleri

UST POZiISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON Sorumlulugunda bulunan memur

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI On Lisans 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 gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi amaciyla birimdeki koordinasyonu saglamak.

GOREVLERI:
- Sef, birim amirine karsi sorumludur,

- Amirin talebi dogrultusunda sorumlulugundaki her tiirli evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak,

- Amirleri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa slirede yazilmasini saglamak,

- Birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina gére dosyalanmasini
saglamak,

- Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak,
YETKILERI:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BiLGiI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,
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8.

9.

. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Blitce Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

10. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

12. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICISI: Fakilte Sekreteri

SORUMLUK: - Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin 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

Sayfa 2



