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PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Yazi isleri

SINIF Genel idari Hizmetler

UST POZiSYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri
AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGiTiM BiLGILERi

Lise 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 g¢6zebilme, yogun tempoda c¢alisabilme, ofis
programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine sahip
olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yirutilmesi amaciyla birimdeki koordinasyonu saglamak.

GOREVLERI:

- Fakiilteye kurum igi ve kurum disindan gelen fiziki evraklari elektronik belge yonetim sistemi ile kayit etmek.

- Fakiltenin birim igi ve birim digi yazismalarini Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak

diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

- Glnlik devam cizelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek.

- Fakiltedeki akademik ve idari personelin her tiirli posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak.

- i¢c ve dis posta islemlerinin diizenli yiritilmesini saglamak.

- Fakiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin goérev tanimlari ve listesini arsiviemek.

- Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak.

- Kilturel faaliyet ve yazisma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asiimasini saglar.

- Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

- Dekanliga ya da kisilere ait her tlrll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini dnlemek, Dekanin veya Fakiilte
Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

- Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

- Yazismalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen géstermek.

- Sureli yazilari takip ederek, uymayan béliimleri zamaninda uyarmak.




- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

- Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

- Fiziki evraklarin Standart Dosya Plani ve Universitenin Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak dosyalamasini yapmak.

- Y1l baslarinda 6nceki yila ait dosyalarini arsivienmek (izere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme calismalariniyapmak. - Arsiv ile
ilgili is ve islemlerin, yazismalarin takibini yapmak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya gayret etmek.

- Gorev ve yetkileri icerisine giren konularda, yayinlanan kanun tizik ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri ilgililere
bildirmek.

- Personel atama, gorev uzatimi, gorevlendirmeler ile ilgili yazismalarin takibi, kurullardan personel ile ilgili olan kararlarin
yazismalarinin takibi ve islemleri, personel dosyalarinin glincellenmesi.

YETKILERi:

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

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu,

2 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

3. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6260 Sayili 2012 Yil Merkezi Yonetim Bitge Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
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10. Yiiksek6gretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
11. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yénetmeligi,
12. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri
SORUMLUK: - Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere 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
Fakiilte Sekreteri






