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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT01 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Dekan 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Rektör 
AST POZİSYON Tüm akademik ve idari birim personeli 
VEKALET EDEN POZİSYON Dekan Yardımcısı 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ Lisansüstü Eğitimini tamamlamak 
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  
 

2547 sayılı Kanunun 16/a maddesi uyarınca atanır. Fakültenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektörün 
önereceği, üniversite içinden veya dışından üç profesör arasından Yükseköğretim Kurulunca üç yıl süre ile seçilir ve 
normal usul ile atanır. Süresi biten dekan yeniden atanabilir. Dekan kendisine çalışmalarında yardımcı olmak üzere 
fakültenin aylıklı öğretim üyeleri arasından en çok iki kişiyi dekan yardımcısı olarak seçer. Fakültenin vizyonu, misyonu 
doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun 
olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. 
 
 GÖREVLERİ: 
 
1. Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte birimleri arasında düzenli 
çalışmayı sağlamak,  
2. Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi hakkında rektöre rapor vermek,  
3. Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, fakülte bütçesi ile ilgili öneriyi 
fakülte yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra rektörlüğe sunmak,  
4. Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak,  
5.     Bu kanun ile kendisine verilen diğer görevleri yapmaktır.  
 
Fakültenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerektiği 
zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında, eğitim - öğretim, 
bilimsel araştırma ve yayını faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin 
yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında rektöre karşı birinci derecede sorumludur.  
 
 YETKİLERİ:   
 
 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
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 3. Üniversitenin temsil yetkisini kullanmak,  
 4. İmza yetkisine sahip olmak,  
 5. Harcama yetkisi kullanmak,  
 6. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde 
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  
 
 BİLGİ KAYNAKLARI: 
 
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı,, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
 10. Döner Sermaye İşletmelerine İlişkin Mevzuat 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Rektör  
 
 SORUMLUK: Fakülte Dekanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 
olarak yerine getirirken, Rektöre karşı birinci derecede sorumludur. 
 
 

ONAYLAYAN 
 

 
           
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT02 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Dekan Yardımcısı 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan 
AST POZİSYON Tüm akademik ve idari birim personeli 
VEKALET EDEN POZİSYON Dekan Yardımcısı 
VEKALET EDİLEN POZİSYON Dekan 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ Lisansüstü Eğitimini tamamlamak 
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI: Dekan tarafından, kendisine çalışmalarında yardımcı olmak üzere fakültenin aylıklı 
öğretim üyeleri arasından seçilen en çok iki kişi dekan yardımcısı olarak seçilir. Dekanın görevi sona erdiğinde, 
yardımcılarının da görevi sona erer. Fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için 
gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, 
planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. 
 
 GÖREVLERİ: 
 

1- Dekana, çalışmalarında yardımcı olmak,  
2- Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekalet etmek, 
3- Dekanın görev alanı ile ilgili vereceği işleri yapmak, 
4- İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak, 

  
 YETKİLERİ:   
 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
3. Vekalet aşamasında dekanın bütün görev ve yetkilerine sahip olmak, 

 4. İmza yetkisine sahip olmak,  
 5. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde 
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  
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BİLGİ KAYNAKLARI: 
  
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı,  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği, 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 
 10. Döner Sermaye İşletmelerine İlişkin Mevzuat, 
  
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Dekan, Dekan Yardımcısı 
 
 SORUMLUK: Dekan Yardımcısı, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 
Dekana karşı sorumludur. 
 

ONAYLAYAN 
 

 
 
 
 

             
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT01 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Fakülte Sekreteri 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan 

AST POZİSYON Fakülte Sekreterliğine bağlı birimler (Yazı İşleri, Mali İşler, Öğrenci İşleri, 
Destek Hizmetleri Bölüm Sekreterliği) 

VEKALET EDEN POZİSYON Memur 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ En az lisans mezunu olmak. 
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu'nun 52/a maddesi uyarınca ataması yapılır. Fakültedeki idari birimlerin 
mevzuata uygun ve düzen içinde çalışmasını sağlar.  Fakülte Dekanına bağlı görev yapar. 
  

GÖREVLERİ: 
1-Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yürütmek, 
2-Her yıl Faaliyet Raporunu Dekanlık izni ile hazırlatmak, 
3-Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gündemini Dekanın talimatları 
doğrultusunda hazırlatmak ve ilgililere duyurmak, 
4-Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda Raportörlük yapmak, 
5-Fakülte Disiplin Kurulu Kararlarını ilgililere iletmek,            
6-Fakülte bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlamak; gerekli bakım ve onarım işlerini takip 
ederek; ısınma, aydınlatma, temizlik vb hizmetlerin yürütülmesini sağlamak, 
7-Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının 
periyodik bakım ve onarımını yaptırma, 
8-Fakülteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, 
9-İdari birimlerin düzenli çalışmasını; bütün malzeme ve materyallerin temini ve kullanılmasına kadar geçen 
işleyişi yönetmek, 
10-Fakülteye alınacak akademik personelin Atama İşlemlerini takip etmek  
11-Fakülte personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları takip etmek, 
12-İdari personelin Disiplin işlemlerini yürütmek, 
13-Personelin izin ve sağlık raporlarını takip ederek yasal prosedürleri uygulamak, 
14-Öğrenci ve personelden gelen dilekçeleri ilgili yerlere yönlendirmek veya gerekeni yapmak, 
15-Fakültenin demirbaş malzeme ihtiyaç ve kullanım listelerini yapmak ve takibini sağlamak, ihtiyaç duyulan 
malzemelerin temini için işlemleri izlemek, 
16-Resmi evrakları tasdik etmek. İmza, Mühür ve Aslı Gibidir yapmak, 
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17-Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek ve 
biriminde bu doğrultuda hareket edilmesini sağlamak,  
18-Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak. 
 

 YETKİLERİ:   
 
 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 3. İmza yetkisine sahip olmak,  
 4. Gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 

5. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde 
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  

 
BİLGİ KAYNAKLARI: 
 
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
 9. Döner Sermaye İşletmelerine İlişkin Mevzuat 
 10. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Dekan, 
 
 SORUMLUK: Fakülte Sekreteri, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana 
karşı sorumludur. 

 
ONAYLAYAN 

 
 
 

            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT03 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Bölüm Başkanı 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan 
AST POZİSYON Bölüm öğretim elemanları, Bölüm Sekreterliği 
VEKALET EDEN POZİSYON Bölüm Başkan Yardımcısı 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ Lisansüstü Eğitimini tamamlamak 
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  

Bölümler; fakülte ve yüksekokulların amaç, kapsam ve nitelik yönünden bir bütün oluşturan ve lisans düzeyini de 
içeren en az bir eğitim-öğretim, bilim ve sanat dallarında araştırma ve uygulama yapan birimlerdir. Bölüm, bölüm başkanı 
tarafından yönetilir. Birden fazla ana bilim dalı bulunan bölümlerde bölüm başkanı, o bölümün aylıklı profesörleri, 
bulunmadığı taktirde doçentleri, doçent de bulunmadığı taktirde Dr. Öğr. Üyeleri arasından o bölümü oluşturan anabilim 
veya anasanat dalı başkanlarının 15 gün içinde verecekleri yazılı görüşlerini dikkate alarak bir hafta içinde fakültelerde, 
dekanca; tek anabilim dalı bulunan bölümlerde bölüm başkanı; bölümün aylıklı profesörleri, bulunmadığı takdirde 
doçentleri, doçent de bulunmadığı takdirde Dr. Öğr. Üyeleri arasından, fakültelerde Bölüm Kurulunun görüşü alınarak 
dekanca 3 yıl süreyle atanır. Dekan, atamaları rektörlüğe bildirir. Bölüm başkanı bölümdeki öğretim üyelerinden iki kişiyi 
üç yıl için başkan yardımcısı olarak atayabilir. Bölüm başkanı gerekli gördüğünde yardımcılarını değiştirebilir.  
  

GÖREVLERİ: 
• Bölümün her düzeyde eğitim - öğretim ve araştırmalarını ve bölüme ait her türlü faaliyeti düzenli ve verimli bir 

şekilde yürütmek, 
• Fakülte kuruluna katılmak ve bölümü temsil etmek,  
• Bölümde görevli öğretim elemanlarının görevlerini yapmalarını izlemek ve denetlemek, 
• Her öğretim yılı sonunda bölümün geçmiş yıldaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki 

çalışma planını hazırlamak ve Dekana sunmak, 
• İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmaktır.  

 
 YETKİLERİ:   
 
 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 3. İmza yetkisine sahip olmak,  

4. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde 
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  
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BİLGİ KAYNAKLARI: 
  
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Dekan 
 
 SORUMLUK: Bölüm Başkanı, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana 
karşı sorumludur. 

 
ONAYLAYAN 

 
 
 

            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT04 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Bölüm Başkan Yardımcısı 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan, Bölüm Başkanı 
AST POZİSYON Bölüm öğretim elemanları, Bölüm Sekreterliği 
VEKALET EDEN POZİSYON Bölüm Başkan Yardımcısı 
VEKALET EDİLEN POZİSYON Bölüm Başkanlığı 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ Lisansüstü Eğitimini tamamlamak 
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  

Bölüm başkanı tarafından bölümdeki öğretim üyeleri arasından iki kişi üç yıl için başkan yardımcısı olarak 
atanabilir. Bölüm başkanı gerekli gördüğünde yardımcılarını değiştirebilir. Bölüm başkanının görevi sona erdiğinde 
yardımcılarının görevleri de sona erer. 
  

GÖREVLERİ: 
1- Bölüm Başkanına, çalışmalarında yardımcı olmak,  
2- Bölüm Başkanına, görevi başında olmadığı zamanlarda vekalet etmek, 
3- Bölüm Başkanının görev alanı ile ilgili vereceği işleri yapmak, 
4- İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak, 

 
 YETKİLERİ:   
 
 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 3. İmza yetkisine sahip olmak,  
 4. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde 
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  
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BİLGİ KAYNAKLARI: 
 
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı,  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği, 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Bölüm Başkanı 
 
 SORUMLUK: Bölüm Başkan Yardımcısı, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken Bölüm Başkanına karşı sorumludur. 

 
ONAYLAYAN 

 
 
 

            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT05 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Anabilim Dalı Başkanı 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan, Bölüm Başkanı 
AST POZİSYON Anabilim Dalı öğretim elemanları, Bölüm Sekreterliği 
VEKALET EDEN POZİSYON Bölüm Başkan Yardımcısı 
VEKALET EDİLEN POZİSYON Bölüm Başkanlığı 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ Lisansüstü Eğitimini tamamlamak 
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  

Anabilim Dalı, bölümü oluşturan ve en az bir bilim dalını kapsayan eğitim-öğretim, uygulama faaliyetlerinin 
yürütüldüğü akademik bir birimdir. Anabilim dallarının kurulmasına, birleştirilmesine veya kaldırılmasına doğrudan veya 
üniversitelerden gelecek önerilere göre Yükseköğretim Yürütme Kurulu karar verir. 

Anabilim dalı başkanı, o anabilim dalının profesörleri, bulunmadığı taktirde doçentleri, bulunmadığı taktirde Dr. 
Öğr. Üyeleri, Dr. Öğr. Üyeleri de bulunmadığı taktirde öğretim görevlileri arasından, o anabilim dalında görevli öğretim 
üyeleri ve öğretim görevlilerince seçilir ve bir hafta içinde dekan tarafından atanır. Anabilim dalı başkanı 
olarak atanabilecek öğretim üyesi veya öğretim görevlisi sayısının en çok iki olması halinde, başkan dekan tarafından 
doğrudan atanır. Atamalar rektörlüğe bildirilir. Görev süreleri üç yıldır. 
 

GÖREVLERİ: 
1- Anabilim Dalı Kuruluna başkanlık etmek, 
2- Anabilim Dalını temsilen Bölüm Kuruluna katılmak, 
3- İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak, 

 
 YETKİLERİ:   
 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 3. İmza yetkisine sahip olmak,  
 4. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde 
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  
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BİLGİ KAYNAKLARI: 
 
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği, 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Bölüm Başkanı 
 
 SORUMLUK: Anabilim Dalı Başkanı, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 
Dekana ve Bölüm Başkanına karşı sorumludur. 
 

 
ONAYLAYAN 

 
 
 

            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT06 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Bölüm Sekreteri 
SINIF 657 sayılı Devlet Memurlar Kanununa tabi personel 
ÜST POZİSYON Dekan, Bölüm Başkanı, Fakülte Sekreteri 
AST POZİSYON -- 
VEKALET EDEN POZİSYON - 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ 657 sayılı Devlet Memurlar Kanunu’na göre atanacağı kadro için gerekli 
diplomaya sahip olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI: Görevli olduğu bölümde, görevini ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm  
faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla gereken çalışmaları yapmak. 
 

GÖREVLERİ: 
1. Bölüm Başkanlığı ile o Bölüm Başkanlığına bağlı Anabilim Dalı Başkanlıkları arasındaki yazışmaları yapmak, 
gelen evrakları kayıt altına almak, 
2. Bölüm Başkanlığından Dekanlık Makamına gidecek yazışmaları yapmak, 
3. Bölüm ile Anabilim Dalı Başkanlığı arasındaki telefon iletişimlerini sağlamak, 
4. Bölüm Kurulunda Raportörlük yapmak, 
5. Bölümün ve Anabilim Dalının binada bulunan birimlerine evrakların iletilmesini sağlamak, 
6. Anabilim Dalı Başkalığına bağlı öğretim üyelerinin izin ve görevlendirme yazışmalarını zamanında Dekanlığa 
iletilmesini sağlamak, 
7. Yıl sonunda evrakları arşivlemek üzere Birim Arşiv Sorumlusuna teslim etmek 
8. Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek ve 
biriminde bu doğrultuda hareket edilmesini sağlamak, 
9.  Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak. 
10. Fakülte Sekreteri ve Bölüm Başkanlığının vereceği diğer görevleri yapmak. 
YETKİLERİ:   

 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
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BİLGİ KAYNAKLARI: 
  
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı, 
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği, 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanı, 
 

SORUMLUK: Bölüm sekreteri, yukarıda belirtilen işlerin zamanında ve doğru şekilde yapılmasından Bölüm 
Başkanına ve Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.  

 
ONAYLAYAN 

 
            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT07 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Öğretim Üyesi (Profesör, Doçent, Dr. Öğr. Üyesi) 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan, Bölüm Başkanı, Anabilim Dalı Başkanı 
AST POZİSYON - 
VEKALET EDEN POZİSYON - 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ Lisansüstü Eğitimini tamamlamak 
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  Yükseköğretim kurumlarında görevli profesör, doçent ve doktor öğretim 
üyeleridir.  
Profesör: En yüksek düzeydeki akademik unvana sahip kişidir.  
Doçent: Üniversitelerarası Kurul tarafından verilen doçentlik akademik unvanına sahip kişidir.  
Doktor Öğretim Üyesi: Doktora çalışmalarını başarı ile tamamlamış, tıpta, diş hekimliğinde, eczacılıkta ve veteriner 
hekimlikte uzmanlık unvanını veya Üniversitelerarası Kurulun önerisi üzerine Yükseköğretim Kurulunca tespit edilen 
belli sanat dallarının birinde yeterlik kazanmış olan akademik unvana sahip kişidir. 

 
GÖREVLERİ: 
 

1. Yükseköğretim kurumlarında ve bu kanundaki amaç ve ilkelere uygun biçimde önlisans, lisans ve lisansüstü 
düzeylerde eğitim - öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapmak ve yaptırmak, proje hazırlıklarını ve seminerleri 
yönetmek,  

2. Yükseköğretim kurumlarında, bilimsel araştırmalar ve yayımlar yapmak,  
3. İlgili birim başkanlığınca düzenlenecek programa göre, belirli günlerde öğrencileri kabul ederek, onlara gerekli 

konularda yardım etmek, bu kanundaki amaç ve ana ilkeler doğrultusunda yol göstermek ve rehberlik etmek,  
4. Yetkili organlarca verilecek görevleri yerine getirmek,  
5. İlgili kanunlara göre verilen diğer görevleri yapmak. 

 
YETKİLERİ:   
 

 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
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BİLGİ KAYNAKLARI: 
  
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı,  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Anabilim Dalı Başkanı, Bölüm Başkanı 
 
 SORUMLUK: Öğretim üyesi, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Bölüm 
Başkanına ve Dekana karşı sorumludur. 
 

 
ONAYLAYAN 

 
 
 

            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT08 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Öğretim Görevlisi 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan, Bölüm Başkanı, Anabilim Dalı Başkanı 
AST POZİSYON - 
VEKALET EDEN POZİSYON - 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ En az tezli yüksek lisans programı mezunu olmak. 
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  Yükseköğretim kurumlarında okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya 
yaptırmakla yükümlü olan öğretim elemanıdır. 

 
GÖREVLERİ: 
 

1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu uyarınca atanmış öğretim üyesi bulunmayan derslerin veya herhangi bir 
dersin özel bilgi ve uzmanlık isteyen konularının eğitim - öğretim ve uygulamalarını gerçekleştirmek, 

2. Yetkili organlarca verilecek görevleri yerine getirmek,  
3. İlgili kanunlara göre verilen diğer görevleri yapmak. 

 
YETKİLERİ:   

 
 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 

BİLGİ KAYNAKLARI: 
 
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı,  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Dekan, Anabilim Dalı Başkanı, Bölüm Başkanı, 
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 SORUMLUK: Öğretim görevlisi, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 
Dekana Anabilim Dalı Başkanı ve Bölüm Başkanına karşı sorumludur. 
 

 
ONAYLAYAN 

 
 
 

            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT09 
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Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Araştırma Görevlisi 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan, Bölüm Başkanı, Anabilim Dalı Başkanı 
AST POZİSYON - 
VEKALET EDEN POZİSYON - 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 
EĞİTİM BİLGİLERİ En az lisans programı mezunu olmak. 
POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  Araştırma görevlileri, yükseköğretim kurumlarında yapılan araştırma, inceleme ve 
deneylerde yardımcı olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diğer görevleri yapan öğretim elemanıdır. 

 
GÖREVLERİ: 
 

1. Bilimsel faaliyetler ve çalışmalar yapmak, 
2. Araştırma, inceleme ve deneylerde öğretim üyelerine yardımcı olmak, 
3. Yetkili organlarca verilecek görevleri yerine getirmek,  
4. İlgili kanunlara göre verilen diğer görevleri yapmak. 
5. Bölüm Başkanının vereceği diğer görevleri yapmak. 

 
YETKİLERİ:   
 

 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 

BİLGİ KAYNAKLARI: 
 
  
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
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 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Anabilim Dalı Başkanı, Bölüm Başkanı 
 
 SORUMLUK: Araştırma görevlisi, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 
Dekana ve Bölüm Başkanına karşı sorumludur. 
 

 
ONAYLAYAN 

 
 
 

            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT14 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Kaloriferci ve Bakım Onarım Personeli 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan, Fakülte Sekreteri 
AST POZİSYON - 
VEKALET EDEN POZİSYON - 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ 657 sayılı Devlet Memurlar Kanunu’na göre atanacağı kadro için gerekli 
diplomaya sahip olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  Fakülte bünyesinde hizmet binalarında; bakım onarım işlerinin yapılması, su-
elektrik-ısınma hizmetlerinde devamlılığın sağlanması, 

 
GÖREVLERİ: 

1. Fakülte binasında bulunan ısınma kazanı ile ilgili açma-kapama işlerini yapmak, 
2. Fakülte binasında bulunan ısınma kazanının gerekli bakım ve kontrollerini yapmak, 
3. Fakülte binasında bulunan ısınma kazanında oluşan arızayı tespit etmek, onarmak veya ilgili yerlere bildirmek, 
4. Fakülte binasının ısınmasını sağlamak, 
5. Fakültede meydana gelen anlık arızaların giderilmesine destek olmak, 
6. Fakültedeki meydana gelen ısınma ile ilgili arızaları gidermek, 
7. Fakültedeki bakım - onarım işlerine destek olmak, ilgili yerlere bildirilmesini sağlamak, 
8.  Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek ve 

biriminde bu doğrultuda hareket edilmesini sağlamak, 
9.  Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak. 
10. Fakülte Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak 
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YETKİLERİ:   
 

 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 

BİLGİ KAYNAKLARI: 
  
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte Sekreteri 
 
 SORUMLUK: Destek Hizmetleri Personeli, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken Dekan, Dekan Yardımcısı ve Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT15 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Dekan Sekreteri 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri 
AST POZİSYON - 
VEKALET EDEN POZİSYON - 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ 657 sayılı Devlet Memurlar Kanunu’na göre atanacağı kadro için gerekli 
diplomaya sahip olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  Fakülte Dekanının görüşme ve kabul işlerini yürütmek, 

 
GÖREVLERİ: 

1. Dekanın toplantı, izin, görev durumlarını izleyerek soranlara, bilgi vermek, görüşmek isteyenlere gerçekçi bilgiler 
vermek/yardımcı olmak; bu doğrultuda aldığı notları da Dekana iletmek. 

2. Üst yöneticilere telefon aracılığı ile iletişim hizmeti sunmak; bu bağlamda yanlış anlamalara/algılamalara fırsat 
vermemek için özenli davranmak. 

3. Üst yöneticilerle yüz yüze görüşmek isteyenlere aracı olmak; bilgilendirmek, uygunluk görüşüne göre 
görüşmenin yapılmasını sağlamak. 

4. Dekanın  izinli olma durumunda yerine vekâlet edilmesi ile ilgili olarak idari birimleri bilgilendirmek. 
5. Dekana gelen veya Fakülte Sekreterliğini ilgilendiren Faks iletileri ile ilgili işlemleri yapmak, yerine ulaştırmak. 
6. Kullandığı, makine ve araçların onarımlarını Fakülte Sekreteri aracılığı ile yaptırmak. 
7. Dekanlık makamının bakımını, temizliğini denetlemek, sorunları gidermek, giderilemeyen sorunları Fakülte 

Sekreterliğine bildirmek, 
8. Yazı İşleri ve Bölüm Sekreterlikleri ile işbirliği yapmak. 
9. Dekanın özel yazılarını dosyalamak ve saklamak. 
10. Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek ve 

biriminde bu doğrultuda hareket edilmesini sağlamak 
11. Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak 
12. Fakülte Sekreterliğinin vereceği diğer görevleri yapmak. 
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YETKİLERİ:   
 

 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 

BİLGİ KAYNAKLARI: 
 

 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı, Dekan 
 
 SORUMLUK: Dekan sekreteri, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan ve 
Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT19 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Öğrenci İşleri Personeli 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Fakülte Sekreteri 
AST POZİSYON - 
VEKALET EDEN POZİSYON Öğrenci İşleri Personeli 
VEKALET EDİLEN POZİSYON Öğrenci İşleri Personeli 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ 657 sayılı Devlet Memurlar Kanunu’na göre atanacağı kadro için gerekli 
diplomaya sahip olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  Fakülte öğrencileri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

 
GÖREVLERİ: 
 

1. Öğretim yılı başında Fakültemize ilk defa kayıt yaptıran öğrencilerin kayıtlarını yapmak, 
2. Ders kayıt ve kayıt yenileme işlemlerini yapmak, 
3. Ders muafiyeti olan öğrencilerin Yönetim Kurulu Kararına istinaden muafiyet notlarının sisteme girilmesi için 

gerekli işlemleri yapmak, 
4. Öğrenci kimlik kartlarını ve bandrollerini hazırlamak ve öğrenci kimliklerine basmak, 
5. Öğrencilere tahsis edilen bursların ilan edilmesi başvurularının alınması ve sonuçlandırılması ile ilgili işlerin 

takibini yapmak, 
6. Öğrencilerin güz ve bahar yarıyılında ders kayıtlarının yapılmasında öğrencilere her konuda bilgi vermek, 
7. Öğrenci dosyalarının arşivlenmesini sağlamak, 
8. Öğrenciler ile ilgili konularda kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak, 
9. Öğrencilerinin notlarının girilmesini takip etmek ve girilmeyen ya da yanlış girilen notlarla ilgili işlemleri 

Yönetim Kurulu Kararına istinaden yapmak, 
10. Yatay geçiş ile ilgili müracaatları almak ve komisyona iletmek, 
11. Yatay geçiş ile ilgili Fakültemize gelen öğrencilerin ve Fakültemizden giden öğrencilerin dosyalarını kurumlarına 

göndermek, almak ve tüm yazışmaların takibini sağlamak, 
12. Dikey geçişle Fakültemize gelen öğrencilerin ilk kayıtlarını yapmak ve yönetmelikler hakkında bilgi vermek 
13. Akademik yarıyıl başında tüm Öğretim Elemanlarının ders atamalarını yapmak, 
14. Ders Kataloğu ve Öğretim Planlarının sisteme aktarılmasını sağlamak, 
15. Fakülte öğrenci işleri birimi ile ilgili yazışmaları yapmak, 
16. Değişim programları (Erasmus. Farabi vb) ile gelen ve giden öğrencilerin takibini ve not girişlerini yapmak, 
17. Özel öğrenci statüsünde gelen ve giden öğrencilerin tüm yazışmalarını yapmak, 
18. Akademik Takvimi hazırlamak 
19. Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurulu kararlarını almak, kararların ilgili yerlere yazışmalarını yapmak 
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20. Öğrencilerinin mezuniyet ya da ilişik kesilmesi durumunda çakış işlemlerinin yapılması, geçici mezuniyet belgesi 
ve diplomalarını hazırlamak ve basımını sağlamak öğrenciye diploma defterine imza attırılarak diplomalarını 
teslim etmek, 
 
 
YETKİLERİ:   
 

 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 

BİLGİ KAYNAKLARI: 
  
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı,  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği, 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 
 10. ÇOMÜ Mevzuatı, 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte Sekreteri 
 
 SORUMLUK: Öğrenci İşleri Memuru, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 
Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 
 

ONAYLAYAN 
 
 

 
            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT20 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Mali İşler Personeli (Muhasebe, Satın Alma ve Taşınır İşlemleri) 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Fakülte Sekreteri 
AST POZİSYON - 
VEKALET EDEN POZİSYON - 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ 657 sayılı Devlet Memurlar Kanunu’na göre atanacağı kadro için gerekli 
diplomaya sahip olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  Fakültenin ihtiyaç duyduğu malzeme alımlarını gerçekleştirmek ve ayniyat ile 
ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

 
GÖREVLERİ: 
 

1. Akademik Personelin, İdari personelin, Canlı Model olarak görev yapan idari personel ile kısmi zamanlı öğrenci 
olarak çalışan öğrencilerin maaşının takibini yapmak, 

2. Yurt içi ve Yurt Dışı görevlendirmelerine ait yolluk beyanlarını kontrol etmek ve ödemeye hazırlamak, 
3. Strateji ve İdari Mali İşlerle ilgili yazışmaları yapmak, 
4. Satın alınan malzemeleri elektronik ortamda kaydetmek, 
5. Birimlerin malzeme istemlerini Dekanın ve Fakülte Sekreterin oluru ile depodan karşılamak. 
6. Üçer aylık dönemlerde ve yıl sonunda depo sayımı yaparak strateji geliştirme dairesine Fakülte Sekreterliği 

aracılığı ile rapor etmek 
7. Birimler arası malzeme akışını takip etmek 
8. Birimlerin eksiklerini Fakülte Sekreteri yardımı ile gidermek. 
9. Biten malzemeler için siparişini verdirmek.  
10. Ekonomik ömrünü tamamlamış demirbaşların kayıttan düşülmesi işlemlerini yapmak. 
11. Satın Alma Onay Belgesini hazırlayarak Gerçekleştirme görevlisine sunmak, 
12. Onay Belgesine uygun teklif mektuplarını hazırlamak,  
13. Doğrudan temin işlemlerinde alınan teklifleri karşılaştırmak, 
14. Doğrudan temin ile satın alma işlemleri sonuçlanan malzemelerin Gerçekleştirme Görevlisinin bilgisi 

doğrultusunda siparişini vermek.  
15. Satın alması yapılan malzemelerin yerinde teslim olanların Fakülteye getirilmesini sağlamak 
16. Satın alması tamamlanan evrakların ödemeye hazırlanması için ödeme evraklarının düzenlenmesini yapmak. 
17. Sürekli ve Geçici görev yolluklarını Personelin beyanına göre düzenlemek ve ödeme evrakına dökmek, 
18. Fakülte Sekreteri ile Birlikte Bütçe Hazırlık çalışmalarında bulunmak, 
19. 31. madde ile görevlendirilen öğretim üyelerinin ek ders ödeme evraklarını hazırlamak, 
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20. Ek Ders Ücret Formlarını kontrol edip ödeme evraklarını hazırlamak, 
21. Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek ve 

biriminde bu doğrultuda hareket edilmesini sağlamak, 
22. Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak. 
23. Birim ile alakalı belgeleri kayıt altına almak, yazışmalarını yapmak, 
24. Fakülte Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak. 

 
YETKİLERİ:   
 

 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 

BİLGİ KAYNAKLARI: 
   
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

10. Taşınır Mal Yönetmeliği 
11. Döner Sermaye İşletmelerine ilişkin Mevzuat 

 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte Sekreteri 
 
 SORUMLUK: Mali İşler Memuru, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 
Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 

ONAYLAYAN 
 
 

 
            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT23 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Yazı İşleri Personeli 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Fakülte Sekreteri 
AST POZİSYON - 
VEKALET EDEN POZİSYON - 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ 657 sayılı Devlet Memurlar Kanunu’na göre atanacağı kadro için gerekli 
diplomaya sahip olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  Fakülte personelinin özlük hakları ile ilgili işleri yürütmek, 

 
GÖREVLERİ: 
1. Fakülteye ait iç ve dış yazışmaları yapmak, Dekanlığa gelen evrakları, takip etmek ve kaydını tutmak, 

arşivlemek, 
2. Dekan ve fakülte sekreteri tarafından yazılı ve sözlü olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kişilere 

iletmek, 
3. Kendisine verilen yazıları yazışma kurallarına ve amirlerinin talimatına uygun olarak zamanında yazmak, 
4. Kendisine verilen yazıları sorumluluk bilinci içerisinde yazıp kontrol ettikten sonra ilgililere iade etmek ve 

başka kimseye bilgi vermemek, 
5. Yazışma işlemlerini zamanında mevzuata ve amirlerinin talimatlarına uygun olarak yapmak, 
6. Kendisine yazması için verilen yazıları ve onayları resmi yazışmalarda uygulanacak esas ve usullere uygun 

olarak hazırlamak, eklerini kontrol ederek eklemek, 
7. Sadece Dekan ve Dekanın yetkilendirdiği görevlilerden başkasına gösterilmeyecek gizli yazı ve belgelerin 

ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak, 
8. Günlük evrakların belli bir süre içerisinde istenilen yerlere ulaşmasını sağlamak, 
9. Günlü ve süreli evraka zamanında cevap vermek, 
10. Evraka ilişkin işleri imzadan çıkışına kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazır duruma getirmek, 
11. Kurum dışından gelen yanlış yazıların iadesini sağlamak, 
12.  Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek ve 

biriminde bu doğrultuda hareket edilmesini sağlamak, 
13. Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak, 
14. Fakülte Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak. 
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YETKİLERİ:   
 

 1.  Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 

BİLGİ KAYNAKLARI: 
 

 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı,  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği, 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 
 10. Öğretmenlik Uygulamalarına İlişkin Mevzuat, 
 11. Döner Sermaye İşletmelerine İlişkin Mevzuat, 
 12. ÇOMÜ Mevzuatı, 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte Sekreteri 
 
 SORUMLUK: Yazı İşler Memuru, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 
Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 

ONAYLAYAN 
 
 

 
            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT23 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Reji Görevlisi 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Fakülte Sekreteri 
AST POZİSYON - 
VEKALET EDEN POZİSYON - 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ 657 sayılı Devlet Memurlar Kanunu’na göre atanacağı kadro için gerekli 
diplomaya sahip olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal Sonuçlandırma, 
Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar Verme, İkna 
Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  Canlı ve bant kaydı yayınlarda ilgili cihazları kullanır, rejinin ve stüdyonun 
düzenini sağlar. 

 
GÖREVLERİ: 
 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR   
 

1. Profesyonel ışık ve ses malzemeleri ve sonradan eklenmesi gereken bütün cihazların elektrik işlerine bulunan 
her türlü elektrik işine bakar,  

2. Salonda bulunan lambaların, avizenin veya floresan lambanın, hoparlörlerin vb. çalışmasını kontrol eder,  
3. Yetkin olduğu problemleri çözer. Yetkin olmadığı problemleri gerekli birime bildirir,  
4. Salonun, kulislerin, sahnenin, fuaye alanının ve reji odasının temizliğini haftalık olarak denetler,  
5. Reji odasını makam odası olarak kullanır, 
6. Temizliğinden doğrudan sorumludur. Diğer alanlar için temizlik birimlerini harekete geçirir, 
7. Sahneyi kapsayan reji, kulisler, malzeme çıkışı anahtarlarından sorumludur,  
8. Sahneyi kullanımda olmadığı zamanlarda kilitli tutmakla yükümlüdür,  
9. Sahnenin yanı sıra tiyatro bölümlerinin ışık ve ses envanteri de sorumluluğu altındadır,  
10. Sahnede düzenlenecek etkinliklerle ilgili haftalık pano hazırlanması,  
11. Etkinliklerden sonra salonun bütün alanı denetler kulis, koltuklar vb alanlardaki sorunların Fakülte 

Sekreterine raporlanması, 
12. Fakülte Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak. 

 
 

YETKİLERİ:   
 

 1.  Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
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BİLGİ KAYNAKLARI: 
 

 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı,  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği, 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 
 10. Öğretmenlik Uygulamalarına İlişkin Mevzuat, 
 11. Döner Sermaye İşletmelerine İlişkin Mevzuat, 
 12. ÇOMÜ Mevzuatı, 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte Sekreteri 
 
 SORUMLUK: Yazı İşler Memuru, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 
Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 

ONAYLAYAN 
 
            
                       Dekan 
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Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Güzel Sanatlar Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı 

Personel Görev Tanımları 

Doküman Kodu : GRVT14 
Yayın Tarihi : 25.01.2021 
Revizyon Tarihi : 19.12.2025 
Revizyon No : v.2.1 
Sayfa Sayısı :  2 
Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu 
Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
ÜNVAN Destek Hizmetleri Personeli 
SINIF - 
ÜST POZİSYON Dekan, Fakülte Sekreteri 
AST POZİSYON - 
VEKALET EDEN POZİSYON - 
VEKALET EDİLEN POZİSYON - 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ 657 sayılı Devlet Memurlar Kanunu’na göre atanacağı kadro için gerekli 
diplomaya sahip olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK 

Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal 
Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, 
Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim 
Becerilerine Sahip Olma vb. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:  Fakülte bünyesinde hizmet binalarında; bakım onarım işlerinin yapılması, su-
elektrik-ısınma hizmetlerinde devamlılığın sağlanması, 

 
GÖREVLERİ: 

1. Bina içindeki atölyelerin belirli periyotlarla rutin genel temizliklerini yapmak,  
2. Bina içindeki atölyelerin belirli periyotlarla detaylı temizliklerini yapmak,  
3. Atölyelerin düzenli ve her an kullanılabilir kalması için hammadde, yarı mamul ürün ve son ürünleri usulüne 

uygun biçimde saklamak, gerekli temizliklerini yapmak,                                                                                                                      
4. Bina içindeki atölyelerde kullanacak hammaddeleri ilgili depolardan kullanılacağı alana getirmek,  
5. Bina içindeki atölyeleri belirli periyotlarla havalandırmak, elektrik ve suyu kontrol edip kapıyı kapatmak.    
6. Fakültede meydana gelen anlık arızaların giderilmesine destek olmak, oluşan arızayı ilgili birimlere bildirilmesini 

sağlamak, 
7.  Fakültede bina içerisinde ve dışarısında belirlenen ortak kullanım alanlarının rutin temizliklerini yapmak, 
8.  Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek ve 

biriminde bu doğrultuda hareket edilmesini sağlamak, 
9.  Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak. 
10. Fakülte Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2 

 
YETKİLERİ:   
 

 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 

BİLGİ KAYNAKLARI: 
  
 1. Yükseköğretim Mevzuatı, 
 2. Kamu Mali Yönetim Mevzuatı, 
 3. Personel Mevzuatı, 
 4. Sosyal Güvenlik Mevzuatı,  
 5. İhale Mevzuatı,  
 6. Harcırah Mevzuatı  
 7. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,  
 8. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 
 9. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
 
 
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte Sekreteri 
 
 SORUMLUK: Destek Hizmetleri Personeli, görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken Dekan, Dekan Yardımcısı ve Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 
 

ONAYLAYAN 
 
 
 

            
                       Dekan 
 


