T.C. Dokiiman Kodu : GRVTI1
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITES] | Yaymn Tarihi +25.01.2021
. . . . Revizyon Tarihi :25.01.2021
SPOR BILIMLERI FAKULTESI IC KONTROL Revizyon No v.1.0
STANDARTLARI EYLEM PLANI PERSONEL Sayfa Say1st )
GOREV TANIMLARI Dokiiman Giincelliginden  : Fakiilte .
Sorumlu Personel Sekreteri
PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
UNVAN Dekan Sekreteri
SINIF Genel Idare Hizmetleri Sinifi
UST POZISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZISYON Bilgisayar Isletmeni
VEKALET EDILEN POZISYON -
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIiM BILGILERI 6?7 sayilt DeV!et Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli
diplomaya sahip olmak.
E%iIES;(&NUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
POZISYONUN GEREKTIRDIGi 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yonetim ve YoOneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
POZiISYONUN GEREKTIRDIiGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odakhlik, Problem Cdzme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.
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GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte Dekaninin gériisme ve kabul iglerini yiiriitmek,

GOREVLERI:

Dekanin gorligme ve kabullerine ait hizmetleri yiirlitmek, gerektiginde talepleri ilgililerine yonlendirmek.

Verilen gorev tanim1 kapsaminda yapilan is ve iglemlere ait dosyalar tutmak ve muhafaza etmek.

Dekanin 6zel ya da gizli yazigmalar diizenlemek, davetiye, tebrik vb. hazirlamak, zamaninda ilgililere
ulagtirilmasini saglamak.

Randevu defterini ve Arama takip formunun diizenli olarak tutmak, siirekli masa iistiinde bulunmasini saglamak,
muhafaza ve devir iglemlerini yapmak.

En ¢ok kullanilan numaralari, telefon rehberini, otomatik telefon kodlarini kolayca anlagilir bir sekilde diizenlenmis
olarak ve giincellenmis sekliyle yerine gorevlendirilenlerin isi aksatmadan kullanabilecegi sekilde telefonun
yaninda bulundurmak,

Dekanlik konuklarinin agirlanmasina yonelik gorevli 6grenci ve personeli koordine etmek, konuklarin ayrilmasim
takiben makamin hemen toparlanmasini saglamak,

Universitemiz ve Il protokol listelerinin giincel olarak kayith tutulmast,

Dekanin katilacagi her tiirlii organizasyon ve toplantiy1 Dekana hatirlatmak.

Fakiilte Kurullarmin giindemlerini takip etmek ve {iyelerin bilgilendirilmesini takip ve teyit etmek.

. Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlarin hazirlanmasi ve koordine edilmesinde aktif gérev almak.
. Dekan Sekreterliginde bulunan santralin Yoneticiler biinyesinde en etkin ve verimli sekilde isletilmesini temin

etmek.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarimi takip etmek, yolculuk ile
konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak, sistem iizerinden vekalet birakma islemlerini hatirlatmak.

Dekanlik gorevine baglama ve ayrilmalara iligkin veri kayitlarini tutmak.

Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii islerin hizli, dogru, kurum etik
ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin énceki ve sonraki akigmin takibiile
aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi iginde yatay ve dikey iletigimin




saglanmak.

15. Gorev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarim
olusturmak ve giincel tutmak.

16. Yapilan is ile ilgili mevzuati giinliik olarak internette {iniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazete’den takip
etmek, glincellemeler ve degisikliklerle ilgili olarak amirlerine bilgilendirme yapmak.

17. Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekdgretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Glivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y onetmeligi.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
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EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLUK: Dekan sekreteri, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan ve
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan



