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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Dokiiman - Fakiilte
Personel Gorev Tanimlari Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Sef, Bilgisayar Isletmeni, Biiro Personeli (Ogrenci Isleri)
SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZiSYON Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZiSYON Bilg.isl.
VEKALET EDIiLEN POZiSYON Fakiilte Sekreteri
GOREYV HAKKINDAKI BiLGILER
EGIiTiM BILGIiLERIi Ortadgretim veya Lisans Mezunu Olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi

DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
cozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi yazi
yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGIi
NITELIKLER

Coziim Odakhlik, Analiz Etme, Problem Cozme, Degerlendirme, Beseri iliskiler

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Kurma, Iletisim Becerilerine Sahip Olma

YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte ile ilgili ic ve dis yazismalarin yapilmasi, arsiv, posta, KEP, yazi ve personel isleri
islemlerinin yiiriitilmesi.

GOREVLERI:

1- Elektronik Belge Y&netim Sistemine evrak kaydetmek.

2- Postaya verilecek evraklarin geciktirilmeden prosediire uygun olarak postalanmasi.

3- Yazi islerine havaleli yazilart hazirlamak ve takip etmek.

4- Ogretim dénemleri itibari ile vize-final, yaz okulu, ders ve smav gorevlendirmelerini dagitimi ve dosyalanarak muhafazasi
islemleri.

5-  YoOnetim Kurulu giindemine iliskin ofis ile alakal1 maddeleri hazirlamak ve yazigmalarini takip etmek.

6- Birim ile ilgili istatistiki verileri diizenlemek.

7-  Arsivi diizenlemek ve arsivle ilgili yazismalar1 yapmak.

8- Ogrenci topluluklari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve dosyalamak.

9-  Personel 6zlik isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

10- Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,



BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
6. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

7. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

8. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
9. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi,

10. COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

11. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik

EN YAKIN YONETICISIi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Bolim Sekreteri yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan






