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Güncelliğinden 
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: Fakülte  

Sekreteri 

 
PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 

ÜNVAN Anabilim Dalı Başkanı 

SINIF Eğitim ve Öğretim Hizmetleri 

ÜST POZİSYON Dekan, Bölüm Başkanı 

AST POZİSYON Anabilim Dalı Öğretim Elemanları, Bölüm Sekreteri  

VEKALET EDEN POZİSYON Bölüm Başkan Yardımcısı 

VEKALET EDİLEN POZİSYON Bölüm Başkanlığı 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ Lisansüstü Eğitim 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

DENEYİM 
Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

  

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nda 
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare 
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve 
sorun çözme niteliklerine sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

NİTELİKLER 

 

  
  

 
 

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 

  

 

GÖREVİN KISA TANIMI: Anabilim Dalının misyonu ve vizyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm 

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapar. 

 

 

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. 

Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi
İlahiyat Fakültesi 

İç Kontrol Standartları Eylem Planı
Personel Görev Tanımları



 
 

BİLGİ KAYNAKLARI: 

 

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 

2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

3. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 

4. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği, 

5. ÇOMÜ Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi, 

 
EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Bölüm Başkanı 

 

SORUMLULUK: Bölüm Başkanı yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken Bölüm Başkanı ve Dekana karşı sorumludur. 

 

 

 

  HAZIRLAYAN     ONAYLAYAN 

 

   Fakülte Sekreteri            Dekan 

 
 


