Dokiiman Kodu : GRVTO1
. Yayin Tarihi :25.01.2021
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi | o evizyon Tarihi -22.12.2023
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Revizyon No tv.2.1
i(; Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1  [Sayfa Sayisi 12
Personel Gorev Tanimlar Dokiiman . Fakiilte
Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Dekan Sekreteri

SINIF Genel idari Hizmetler

UST POZiSYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri
AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGiTiM BiLGILERi

Ortadgretim mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 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 YETKINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplin ¢alisma, ekip
¢alismasina uyumlu ve katihmci olma, gliclii hafiza, hosgorl, muhakeme yapabilme, sabirli
olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢ozebilme, yogun tempoda c¢alisabilme, ofis
programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine sahip
olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Ust yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yirutilmesi amaciyla birimdeki koordinasyonu saglamak.

GOREVLERI:

-Dekanin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yuratdar,

-Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir,

-Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylrutir,

-Dekanin kurum igi ve kurum disi randevularini diizenler, -Dekanin

ozel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler,

-Dekanin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama igin

rezervasyonlarini yapar,

-Fakdlte kurullarinin toplanti glin ve saatleri kurul tiyelerine hatirlatir, --Dekanligin
gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERi:

- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

EN YAKIN YONETICISi: Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLUK: - Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekani, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad

Dekan
Fakulte Sekreteri






