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 PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER  

UNVAN  Şef  

SINIF  Genel İdari Hizmetler  

ÜST POZİSYON  Dekan, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri  

AST POZİSYON  Sorumluluğunda bulunan memur   

VEKALET EDEN POZİSYON    

VEKALET EDİLEN POZİSYON    

 GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER  

EĞİTİM BİLGİLERİ  Ön Lisans mezunu olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER  

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yöneticilik 

niteliklerine sahip olmak, kanun, genelge, yönetmelik, tebliğ, yazı, telefon, fax, e-posta, 

yazılı ve görsel yayın organlarını takip etmek, sevk ve idare gereklerini bilmek vb.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK  

Yönetim ve Yöneticilik, değişim ve gelişime açık olma, düzenli ve disiplin çalışma, ekip 

çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma, güçlü hafıza, hoşgörü, muhakeme yapabilme, sabırlı 

olma ve sorumluluk alabilme, sorun çözebilme, yoğun tempoda çalışabilme, ofis 

programlarını etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine sahip 

olma, vb.  

  

  

GÖREVİN KISA TANIMI: Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

Fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 

ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla birimdeki koordinasyonu sağlamak.  

  

GÖREVLERİ:  

  

- Şef, birim amirine karşı sorumludur,   

- Amirin talebi doğrultusunda sorumluluğundaki her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, kayıt edilmesini ve ilgilisine iletilmesini    

sağlamak,   

- Amirleri tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara uygun olarak kısa sürede yazılmasını sağlamak,   

- Birime gelen ve dosyalanması gereken evrakı, kayıt işleminden sonra sınıflandırarak konularına göre dosyalanmasını sağlamak, - 

Giden evrakların birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasını sağlamak,   

  

YETKİLERİ:    

  

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.  

  

BİLGİ KAYNAKLARI:  

  

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,  



2 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,   

3. 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,   

4. 6260 Sayılı 2012 Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu,   

5. 6245 sayılı Harcırah Kanunu,   

6. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,   

7. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,   

8. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,   
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9. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği,   

10. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,   

11. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği,   

12. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği.  

  

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte Sekreteri   

  

SORUMLUK: · Fakülte Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, 

Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanı, Dekan Yardımcısı ve Fakülte Sekreterine karşı 

sorumludur.  

  

  

ONAYLAYAN  

  

  

  

          Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad                                                                                                      

          Dekan  

          Fakülte Sekreteri  
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