Personel Gorev Tanimlari

T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIiVERSITESI INSAN VE TOPLUM
BiLiIMLERi FAKULTESIi DEKANLIGI

ISIN ADI Fakiilte Sekreteri

BAGLI OLDUGU BiRiM Fakiilte Sekreterligi

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICi Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcilart
UNVANI

ISIN KAPSAMINA GIREN GOREV VE SORUMLULUKLAR  Kurum ici ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitmek,
Her y1l Faaliyet Raporunu Dekanlik izni ile hazirlatmak,
Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu ve Fakilte Yo6netim Kurulu
glindemini Dekanin talimatlar1 dogrultusunda hazirlatmak ve ilgililere
duyurmak,
Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu ve Faklte Yo6netim Kurulunda
Raportorluk yapmak,
Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarini ilgililere iletmek,
Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak;
gerekli bakim ve onarim islerini takip ederek 1sinma, aydinlatma,
temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,
Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan
makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini
yaptirmak
Fakdilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,
Idari birimlerin diizenli calismasini; biitiin malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetmek,

. Fakiilteye alinacak akademik personelin Atama Islemlerini takip etmek

. Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar takip etmek,

. Idari personelin Disiplin islemlerini yiiriitmek,

. Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri
uygulamak,

. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek
veya gerekeni yapmak,

. Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiyag ve kullanim listelerini yapmalk,
takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri
yapmak

. Resmi evraklari tasdik etmek. Imza, Miihiir ve Asl Gibidir yapmak,

. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimseyerek
bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

. Kisisel Verilerin Koruma Kanuna gore tiim islemleri ytiriitmek ve
kontrol etmek

. Fakiilte kurul ve komisyonlarindaki gorevlerini yerine getirmek

. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin {izerine diisen
caligmalar1 yapmak.



T.C.

CANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI iINSAN VE TOPLUM
BiLiIMLERI FAKULTESiI DEKANLIGI

ISIN ADI Yazi Isleri Birimi
BAGLI OLDUGU BiRiM Fakiilte Sekreterligi
DOGRUDAN EMIiR ALDIGI YONETICi Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri
UNVANI

ISIN KAPSAMINA GIREN GOREV VE SORUMLULUKLAR  Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, takip etmek ve kaydin

tutmak, arsivlemek,
Dekan ve fakiilte sekreteri tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek
emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,
Kendisine verilen yazilar1 sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol
ettikten sonra ilgililere iade etmek ve baska kimseye bilgi vermemek,
Yazigma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina
uygun olarak yapmak,
Kendisine yazmasi i¢in verilen yazilari ve onaylari resmi yazismalarda
uygulanacak esas ve usullere uygun olarak hazirlamak, eklerini kontrol
ederek eklemek,
Sadece Dekan ve Dekanin yetkilendirdigi gorevlilerden baskasina
gosterilmeyerek gizli kalmasini saglayacak sekilde; gizli yazi ve
belgelerin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,
Glinliik evraklarin belli bir siire i¢erisinde istenilen yerlere ulagmasini
saglamak,
Giinlii ve stireli evraka zamaninda cevap vermek,
Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve
sevke hazir duruma getirmek,

. Kurum digindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak,

. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi i¢in iizerine diisen
calismalar1 yapmak,

. Akademik ve Idari personelin atama, gérevlendirme, goreve baslay1s ve
ayrilis yazismalarini yapmak,

. Akademik ve Idari Personelin 6zliik dosyalarini diizenlemek ve
islemlerini takip etmek,

. Bolim Baskanligi, Anabilim Dali1 Baskanlig1 ve tiim komisyon ve
kurullardaki gorev siirelerini takip etmek ve yazismalarini yapmak,

. Fakiilte ana arsivinin diizeninin ve giivenliginin saglanmasi,

. Kisisel Verileri Koruma Kanununa gore tiim igleri yiiriitmek ve kontrol
etmek,

. Yazi igleri memurunun genel olarak belirlenen goérevlerini ve Fakiilte
Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak,

. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu ve Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek.



iSIN ADI
BAGLI OLDUGU BiRiM

DOGRUDAN EMIRALDIGI YONETICi
UNVANI

ISIN KAPSAMINA GIREN GOREV VE SORUMLULUKLAR

T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI INSAN VE TOPLUM
BILIMELRI FAKULTESI DEKANLIGI

Ogrenci Isleri Birimi
Fakiilte Sekreterligi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Yeni 6grencilerin kayitlarin1 yapmak ve listelerini hazirlamak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

Ders muafiyetleri ile ilgili tim islemleri yapmak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilere Akademik Danigman atanmasini
saglamak,

Ogrenci katki pay1 islemlerinin yiiriitiilmesini ve takibini yapmak,
Ogrencilerin not dokiim belgesi (transkript), dgrenci belgesi, ilisik
kesme vb. belgelerini hazirlamak,

Ogrenci burs ve kredilerini takip etmek, resmi veya 6zel kurumlardan
gelen burs yazigmalar ile ilgili islemleri yapmak,

Fakiilte 6grenci listelerini hazirlamak,

Ogrencilerle ilgili tiim duyurular duyuru panolarinda ve diger iletisim
araglarinda yayinlamak,

. Ogrenci yoklamalarmin takip, kontrol ve muhafazasini saglamak,
. Fakiilteye her donem alinacak 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi i¢in

gerekli yazismalar1 yapmak,

. Her donem Fakiilte yatay gecis kontenjaninin belirlenmesi i¢in gerekli

yazigmalar1 yapmak,

. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

. Yatay gecis bagvuru evraklarini teslim almak,

. Yatay gecis ile gelen ve giden 6grencilerin yazigmalarini yapmak,

. Ogrenci istatistiklerini tutmak,

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapmak,

. Ogrenci otomasyonunu kullanmak,

. Egitim-Ogretim ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve

duyurularin1 yapmak,

. Her tiirlii sinavin tarihlerini duyurmak, sinav sonuglarina itiraz ile ilgili

islemleri ve yazigmalarini yapmak,

. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip

etmek,

. Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu Kararlarini uygulamak ve

gerektiginde 0grenci isleri ilgili kararlar1 bu kurullara sunmak

. Akademik y1l sonunda bir iist sinifa gegen 6grencileri tespit ederek

smif listelerini glincellemek,

. Ogrenci ek kontenjanlari ile ilgili islemleri, yazismalar1 ve bunlarin

takibini yapmak,

. %10’luk dilime giren 6grenci
. Af Kanunu ile ilgili islemleri, yazismalari ve bunlarin takibini yapmak
. FARABI degisim programi, 6zel 6grenci vb. kapsaminda gelen

ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi ve egitim yili sonunda 6grencilerin
basar1 durumunun kayith olduklar1 Universitelere iletilmest,

. FARABI degisim programi, dzel dgrenci vb., ERASMUS ve diger

degisim programlar1 kapsaminda giden 6grencilerin yazismalarini
yapmak,

. CAP ve Yandal Programlarina iligkin islemleri yapmak,
. Yaz okulu ile ilgili islemleri, yazismalar1 yapmak ve takip etmek,
. Yatay Gegis ve Dikey Gegis ile ilgili islemleri, yazigmalar1 yapmak ve

takip etmek,

. Ogrenci Af Kanunu ile ilgili islemleri, yazismalar1 yapmak ve bunlart

takip etmek,

. Ogrenci Mezuniyet islemlerini yapmak,
. Y1l sonu mezuniyet toreni i¢in her tlirli hazirlik ve yazismalar1 yapmak,
. Ogrenci Temsilcisi Secimi ile ilgili yazismalar1 yapmak ve sonucunu

ilgili yerlere bildirmek,

. COMU ITBF mezunlari ile iletisim kurulmasini saglamak ve takibini

yapmak,

. Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi mezunlari ile ilgili alismalar

COMU Ogrenci Yasam, Kariyer ve Mezun Iliskileri Koordinatorliigii ile
koordineli yuritmek,



. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu
Kararlarini ilgili Boliimlere ve 6grencilere bildirmek,

. Fakiiltede dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak,

. Dénem baslamadan akademik takvimin hazirlanmasini saglamak ve
ilgili kurullardan ge¢mesi i¢in gerekli yazigsmalar1 yapmak,

. I1gili Komisyon kararlarini takip etmek,

. Ogrencelerle ilgili YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte
Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarini ve
uygulanmasini takip etmek,

. Fakiilteye yeni baglayan 1. Sinif 6grencilerinin oryantasyonu ile ilgili
toplantilarda Ogrenci Islerine iliskin sunum yapmak,

. Ogrenci disiplin islemlerine iliskin yazismalar1 yapmak ve takip etmek,

. Ogrencilere, 6grencilerin talebi dogrultusunda, bilgilendirme yapmak,

. Formasyon ile ilgili islemleri, yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,

. Ogrencilerin istege bagli staj ve diger stajlarla ilgili islemleri,
yazigmalar1 ve takibini yapmak,

. Banko gorevini yapmak,

. Ogrenci isleri memurunun genel olarak belirlenen gorevlerini ve Fakiilte
Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak,

. Kisisel Verileri Koruma Kanununa gore tiim isleri yiiriitmek ve kontrol
etmek,

. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu ve Kalite Politikasini1 benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek.



iSIN ADI
BAGLI OLDUGU BiRiM

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICi
UNVANI

ISIN KAPSAMINA GIREN GOREV
VE SORUMLULUKLAR

T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIiVERSITESI iNSAN VE TOPLUM
BiLIMLERi FAKULTESI DEKANLIGI

Muhasebe Birimi
Fakiilte Sekreterligi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Akademik Personelin ve Idari personelin maasinin takibini yapmak, kisi borcu
islemlerini ylriitmek,

Yurt i¢i ve Yurt Dis1 gérevlendirmelerine ait yolluk beyanlarini kontrol etmek ve
0demeye hazirlamak,

Strateji ve Idari Mali Islerle ilgili yazismalar1 yapmak,

Ogrenci staj is ve islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 31. Maddesi ile gorevlendirilenlerin SGK ve 6deme islemlerini
yapmak,

Odenekleri, Fakiilte yoneticilerinin verecegi emirler, kanunlar ve yonetmeliklere
uygun olarak harcar,

Odeme ve gider cetvellerini hazirlar. Odeneklerin harcama ve mevcut durumunu belli
araliklarla Gergeklestirme Gorevlisine ve gerekirse Dekana iletir,

Fakiilte akademik personelinin ek ders ve sinav iicreti islemlerini yapar,

Yaz Okulu ders ve sinav licreti islemlerini yapar,

. Fazla mesai iicretleri ile ilgili islemleri yapar,

. Yurti¢i ve yurt dist yolluklarini hazirlar ve takibini yapar,

. Fakiiltenin Doner Sermaye is ve iglemlerini ytiriitiir,

. Ortak giderlere (kantin, banka, ¢ay ocagi vb.) iliskin is ve islemleri yiiriitir,

. Juri 6demelerini yapar,

. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu

dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

. Muhasebe memurunun genel olarak belirlenen gorevlerini ve Fakilte Sekreterinin

verecegi diger gorevleri yapmak.



ISiN ADI

BAGLI OLDUGU BiRiM

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICi
UNVANI

iSIN KAPSAMINA GIiREN GOREV VE SORUMLULUKLAR

T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIiVERSITESI INSAN VE TOPLUM
BiLiIMLERI FAKULTESiIi DEKANLIGI

Tasimur Kayit Kontrol Yetkilisi

Fakiilte Sekreterligi

Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri

Satin alinan malzemeleri elektronik ortamda kaydetmek,

Birimlerin malzeme istemlerini Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin oluru
ile depodan karsilamak,

Ucer aylik donemlerde ve yil sonunda depo sayimi yaparak strateji
gelistirme dairesine Fakiilte Sekreterligi araciligi ile rapor etmek,
Birimler aras1 malzeme akisini takip etmek,

Birimlerin eksiklerini Fakiilte Sekreterinin yardimi ile gidermek,
Biten malzemeler i¢in siparig verdirmek,

Ekonomik dmriinii tamamlamis demirbaslarin kayittan diisiilmesi
islemlerini yapmak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisinin genel olarak gorevlerini ve Fakiilte
Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.



iSIN ADI

BAGLI OLDUGU BiRiM

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICi
UNVANI

iSIN KAPSAMINA GIiREN GOREV VE SORUMLULUKLAR

T.C.

CANAKKALE ONSEKIiZ MART UNiVERSITESI
INSAN VE TOPLUM BIiLiIMLERi FAKULTESI DEKANLIGI

Boliim Sekreteri ve Anabilim Dallar1 Sekreteri ve Disiplinlerarasi Anabilim Dali
Sekreteri

Fakiilte Sekreterligi

Fakilte Sekreteri

Boliim Bagkanligi ile o boliim baskanligina bagli Anabilim Dali
Baskanliklar1 arasindaki yazigmalar1 yapmak,

Boliim Bagkanligindan Dekanlik Makamina gidecek yazigsmalari
yapmak,

Boliim ile Anabilim Dali Bagkanlig1 arasindaki telefon iletisimlerini
saglamak,

B6lim Kurulunda Raportorlik yapmak,

Boliimiin ve Anabilim Dalinin binada bulunan birimlerine evraklarin
iletilmesini saglamak,

Anabilim Dali Bagkaligina bagli 6gretim {iyelerinin izin ve
gorevlendirme yazismalarinin zamaninda Dekanliga iletilmesini
saglamak,

Y1l sonunda evraklari arsivlemek iizere Birim Arsiv Sorumlusuna teslim
etmek,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

Boliim, Anabilim Dali ve Disiplinlerarasit Anabilim Dal1 sekreterliginin
genel olarak belirlenen gorevleri ile Fakilte Sekreteri ve Bolum
Bagkanliginin verecegi diger gorevleri yapmak.



ISIN ADI
BAGLI OLDUGU BiRiM

DOGRUDAN EMIiR ALDIGI YONETICI
UNVANI

iSIN KAPSAMINA GiREN GOREV
VE SORUMLULUKLAR

T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI INSAN VE TOPLUM BILIMLERI
FAKULTESI DEKANLIGI

Temizlik Personeli
Fakiilte Sekreterligi

Fakilte Sekreteri

Fakiilte Binasi i¢inde bulunan oda, koridor, lavabo, mescit, laboratuvar, atolye,
depolama alanlar1 vb. temizligini yapmak,(paspas, toz, masa ve cam temizligi,
koltuklarin silinmesi),

Koridorlarin ve diger ortak alanlarin temizligini yapmak, koridor duvarlarinda asilt
olan her tiirlii materyalin tozlarin1 almak,

Cicekleri sulamak,

Oda degisiminde ilgili kisilere yardim etmek,

Dis cephe ve bahge alanlariin genel temizligini yapmak,

Ortak kullanim alanlarindan olan WC’lerin hijyen temizligini yapmak (tuvaletleri her
giin yikamak, dezenfekte etmek, s1v1 sabunlari, tuvalet kagitlarini ve havlularin
yenilemek),

Gerektiginde Teknik Personel ile ortaklasa tamirat veya tadilat islerine yardim etmek,
Fakiiltemize ait dersliklerin temizligi ve ¢6p kutularinin temizligi,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in iizerine diisen ¢alismalari

yapmak,

. Fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.



