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Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Bolim Sekreteri

SINIF Genel idari Hizmetler

UST POZiSYON Dekan, Fakiilte Sekreteri, B&liim Bagkani, Béliim Baskan Yardimcisi
AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGiTiM BILGILERI Ortadgretim mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER | 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.

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime acik olma, dizenli ve disiplin ¢alisma, ekip
¢alismasina uyumlu ve katiimci olma, glglu hafiza, hosgorli, muhakeme yapabilme,
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLIK | sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢dzebilme, yogun tempoda calisabilme, ofis
programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine sahip
olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢alismak.

GOREVLERI:

- Bolimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yuratilmesini saglamak,

- Boliime gelen evraki elektronik belge sistemine kayitlanmasini saglamak,

- Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlarini yazarak, karar sonuglarinin geregini yapmak,

- Boliime gelen duyurularin panolara asilmasini saglamak,

- Fakilte kurul, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bolimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini saglamak, bu
konuda boliim baskanini bilgilendirmek,

- Bolimiin 6gretim elemanlarini ve 6grencilerini idari isler konusunda yénlendirmek,

- Fen Bilimleri Enstitusu ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,

- Bolim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,

- Ogretim elemanlarinin ek ders formlarinin zamaninda Dekanliga iletilmesini saglamak,

- Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acik tutulmasini saglamak,

- Egitim ve o6gretimle ilgili 6grenci sinif listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri, sinav programlarinin yazilmasinda
gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak,

- Posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte ylrGtilmesini ve béliime ait posta ve diger evrakin ilgililere dagitilmasini saglamak,

- Sekreterlik ve bolim baskanligi odasinin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

- Fakiltenin etik kurallarina uyarak mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet
etmek,

- Bolim Baskani ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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- Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
BiLGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

2. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

EN YAKIN YONETICISi: B6liim Baskani, Fakilte Sekreteri
SORUMLUK: - Fakdlte Sekreteri, yukarida yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Dekani, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri ve ilgili B6lim Bagkanina
karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad Prof.Dr.Tolga BEKLER
Ayten DEMIREL Dekan
Fakulte Sekreteri



