CANKAYA UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorliik Genelgesi uyarinca hazirlanmustir.

Birimi .. Fakiiltesi

Alt Birimi -

Hizmet Grubu Idari Hizmetler/Birinci Grup
Unvam Sekreter (Dekan)

Gorevi Sekreter

Yoneticileri Dekan, Boliim Bagkam

idari Sorumluluk

Genel Sekreterlik

Isin Kisa Tanim

Caligt1g1 birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiillmesi amaciyla
gereken ¢aligmalar1 yapmak.

A.

Gorevi ve Sorumluluklar

1

Verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin
Fakiilte Dekanina karst sorumludur.

Universite yonetmelik-yonerge bilgisine sahip olmak, degisen yenilenen ydnetmelik kararlarini takip
etmek.

Fakiilte, boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalari yapmak, takip etmek ve
sonug¢landirmak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulunun giindemlerini 6nceden hazirlamak, kurullarda alinan
karalarin yazilmasi, karar defterine yapistirilmas: korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan kararlarin ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

Fakiilte/boliime ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl
bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

Akademik Personelin sdzlesme siirelerinin takibini yapmak, atama belgelerini hazirlamak

Yapilan is ve islemlerde birim yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak

10

Akademik yil baglamadan 6nce Fakiiltenin biitiin eksikliklerinin ve arizalarin (Fakiilte binasinda bulunan
smiflarin projeksiyon, tahta vb.) tespit edilerek, giderilmesi yoniinde yazigmalar yapmak

11

YOK tarafindan her yil yapilan Olagan Denetleme Raporlarini hazirlamak ve ilgili boliimlerle
koordinasyonu saglamak

12

Yillik Faaliyet Raporlarini boliimlerden gelen bilgiler dogrultusunda diizenleyerek ilgili birime iletmek

13

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

14

Birim ydneticilerin randevularini ve gériismelerini diizenlemek.

15

Fakiiltede bulunan idari personelin Fazla ¢alisma veri girislerinin yapilmasi

16

Akademik ve Idari personelin yillik izin gizelgelerini planlamak, mazeret izini saglik raporu islemlerini
yiirlitmek

17

Akademik personelin ders yiikii girislerini yapmak

18

Ogretim Uyelerinin kisa ve uzun siireli gorevlendirme ve harcirah islemleri ile ilgili yazismalarin
yapilmasi

19

Boliimlerden ve diger birimlerden gelen formlarin ve belgelerin (yillik izin, diploma, mezuniyet belgesi
vb.) imzalanmasini ve ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

20

Yetkili amirlerinin verecegi bu ve benzeri diger gérevleri yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat




Diizenli ve planli ¢aligma

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi

Ilgili alanda en az 6n lisans mezunu olmak

Ketumiyet
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Mevzuat bilgisi ve arastirma kabiliyeti

Tlgili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Odemelerinde Uyulacak Esaslar

Cankaya Universitesi Ana Y&netmeligi

BlW N -

Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

Cankaya Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y &netmeligi

Cankaya Universitesi Yaz Ogretimi Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Cift Anadal Yonergesi

Cankaya Universitesi Yandal Yonergesi

Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans Programlari Yatay Gegis Yonergesi

o |||

Cankaya Universitesi Ogretim Uyelerinin Universite Disinda Gorevlendirilmelerinde Uyulacak Esaslara
Iliskin Yonerge

Cankaya Universitesi Ogretim Elemanlarinin Yurtigi ve Yurtdist Gérevlendirmelerinde Uyulacak

10 Esaslara iliskin Yénerge
11 | Cankaya Universitesi Fakiilte Staj Yonergesi
12 | 1lgili diger mevzuat
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanmmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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