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ic Kontrol Standartlar Dokiiman COMU LEE
Giincelliginden .
Eylem Plan1 Personel Sorumlu Personel Sekreteri
Gorev Tammmlar
PERSONEL
UNVAN Bilgisayar isletmeni , Memur, VHKI-4/D Siirekli isci (Anabilim Dali Sekreteri)
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZiSYON Enstitii Sekreteri
AST POZISYON
VEKALET EDEN POZiSYON idari Personel
VEKALET EDILEN POZiSYON
GOREV HAKKINDAKI
EGITiM BILGILERi En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Goérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En
POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER az lise veya dengi okul mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli is deneyimine sahip olmak.
. Analiz Etme, Sentezleme, Btinld Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma,
POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK Degerlendirme, Temsil, Céziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme,
Beseri lliskiler Kurma, Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Enstiti programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yaratidlmesi amaciyla yazi isleri islemlerini yapar.

GOREVLERI :
1. Anabilim Dali 6grencilerinin dilekgelerini vb. gelen evraklari UBYS sistemine kaydedip ilgili birimlere  sevk
etmek.

2. Anabilim Dali Kurulu Toplanti Davet yazilariniyazmak.

3. Anabilim Dali Kurul Kararlarini yazmak, arsiviemek. Enstitliye (st yazi ile gonderilmesini saglamak.
4. Anabilim Dali Baskaninin yonlendirdigi her tirli kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve
takip etmek.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI :

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3. Yiiksekdgretim Kurumu Lisansisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

4. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
5. Lisansiisti Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve isleyis Yonetmeligi.

6. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICI : Enstitu Sekreteri

SORUMLULUK : Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstitl Sekreterine ve Enstiti Middiriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Enstitli Sekreteri ilgili Midiir Yardimcisi Miidiir




