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Doküman 
Güncelliğinden 
Sorumlu Personel          

: Fakülte      
  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 

UNVAN Yardımcı Hizmetler 

SINIF Genel İdari Hizmetler 

ÜST POZİSYON Dekan, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri  

AST POZİSYON  

VEKALET EDEN POZİSYON  

VEKALET EDİLEN POZİSYON  

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ Orta öğretim 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 çalışmak. 
 
GÖREVLERİ: 
- Amirlerinin verdiği görev ve emirleri anında uygulamak,  
- Görev yerini, göreve mani bir hal meydana gelmedikçe terk etmemek, karşılaştığı sorunları ve görev yapmasını engelleyen  
  durumları anında amirlerine bildirmek,  
- Binayı periyodik aralıklarla dolaşırken gereksiz olarak yanan lambaları söndürmek, kapı ve pencereleri kapatmak, elektrik ve su  
  kesilmelerine karşı dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak  
- Öğrenci, öğretim elemanı ya da personeli ziyarete gelenlere yol göstermek, ilgili yerlere ulaşmalarına yardımcı olmak,  
- Temizlik, onarım ve benzeri konularda gördüğü eksiklikleri ya da karşılaştığı olumsuzlukları ilgililere bildirmek,  
- İzin taleplerini, aynı görevi yapan arkadaşları ile anlaşarak, idarenin çalışma sistemini aksatmayacak şekilde en uygun zamanlarda  
  talep etmek ve kullanmak,  
- Yapılan işi benimseyip, sorumluluğunu bilmek, her konuda hızlı ve güvenilir olmak,  
- Bölüm Başkanının, Bölüm Başkan Yardımcısının, Fakülte Sekreterinin ve Bölüm Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak,  
- Bölümler içinde ya da fakülte bünyesinde görev yapılan herhangi bir birimde, bütün iç donatıların(derslik, oda, çalışma alanları,  
  laboratuvar, fuaye vb.) temizliğini yapmak,  
- Kapalı mekânlar içinde ve dışında çöplerin toplanması konusunda gerekli hassasiyeti göstermek,  
- Özellikle kâğıt atıkların ayrı depolama alanlarında toplanabilmesi için, gerekli organizasyonu yapmak (gerekirse kâğıt atık toplama  
  kutuları temin etmek ve uygun yerlere yerleştirmek),  
- Özellikle laboratuvar alanlarında her türlü makine ve teçhizatın temizliğini yapmak, tozunu almak, 
 
YETKİLERİ:   
 
- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 
 

BİLGİ KAYNAKLARI: 
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1.  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  
 
EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Fakülte Sekreteri,  
 

SORUMLUK: · Yardımcı Hizmetler, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken, Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Mühendislik Fakültesi Dekanı’na, Dekan Yardımcısına ve Fakülte Sekreterine karşı 
sorumludur. 
 
 

ONAYLAYAN 

 

 

     Sorumlu Personel Unvan                                                                                                                       

                                                                                                                                                               

      Fakülte Sekreteri         Dekan 

 

 


