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PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Fakilte Sekreteri

SINIF Genel idari Hizmetler
UST POZiSYON Dekan

AST POZiSYON Dekanlik idari Personeli

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

Fakulte Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGiTiM BiLGILERi

Lisans mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi 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 acik olma, dizenli ve disiplin ¢alisma, ekip
¢alismasina uyumlu ve katihmci olma, glgli hafiza, hosgérii, muhakeme yapabilme,
sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, yogun tempoda ¢alisabilme, ofis
programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organisazyon yapabilme becerilerine sahip
olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Egitim-Ogretim, akademik ve idari faaliyetleri ydnetmekte Dekan’a yardimci olmak. Fakiltenin idari islerini

organize etmek

GOREVLERI:

- Fakilte Sekreterliginin gérev alanina giren konularin saghkl, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak
ylritilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

- Universitenin katile politikasi geregi kalite giivence siireclerinde ¢alismak

- Elektronik Belge Sisteminde Dekan tarafindan yazisma programindaki yazilarin ilgili birolara veya bolimlere sevkini saglamak, her

trla yazismalara paraf atmak.

- 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu’nun 51/b-c maddeleri dogrultusunda Fakulte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulunda oya
katilmaksizin raportorlik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, karar defterine islenmesi, korunmasi, saklanmasi

ve gerekli yerlere iletilmesini saglamak.

- Fakiltede protokol, ziyaret ve diizenlenen térenleri organize etmek.
- Fakiltenin mali yil hazirliklarini yapmak ve biitgcenin en iyi sekilde kullanilmasinda gerekli planlamayi yaparak performans biitce

uygulamasini gerceklestirmek.

- Fakilte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarini iliskin uygulama ve 6demeleri takip etmek.

- Fakiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini yapmak.

- Fakiilteye ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapiimasini saglamak.

- Fakiiltede gorevli idari personel arasinda koordinasyonu saglamak, personelin isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek
ve ortaya ¢ikan sorunlarla ilgili Dekanhk Makamina énerilerde bulunmak.

- Calismalara ait yillik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak.

- Fakiltenin tehdit ve tehlikelere karsi gerekli glivenlik 6nlemlerini almalk, ilgililere bildirmek.

- Fakiltenin ic ve dis tim idari islerini yliritmek ve istenildiginde (st makamlara gerekli bilgileri saglamak,

- ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

YETKILERI:




- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

- Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Miihendislik Fakiiltesini davet edildigi toplantilarda temsil yetkisini kullanmak.

- imza yetkisine sahip olmak,

- Harcama yetkisinde Dekana yardimci olmak, 6neride bulunmak.

- Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI:

. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bltge Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

14. Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15. Yitksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
16. Yitksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,
17. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
22, Yiiksekdgretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

23. Yiiksekégretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yénetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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EN YAKIN YONETICIiSi: Dekan

SORUMLUK: - Fakulte Sekreteri, yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Mihendislik Fakiltesi Dekanina karsi sorumludur.
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