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Personel Gorev Tamimlari D?kum?P. MYO
Giincelliginden c .
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDA BIiLGILER

UNVAN Miuddir Yardimcisi

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZISYON Mudur

AST POZiISYON zzlruirselijzl:\zr;larl, Program Danismanlari, Ogretim Elamanlari, MYO Sekreteri ve MYO
VEKALET EDEN POZiSYON Muddr Yrd.

VEKALET EDILEN POZiSYON Miidiir

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

Lisans, YL mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiNLiK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiini Gérebilme, Mantiksal Sonuglandirma,
Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler
Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak tizere Meslek
Yiksekokulunun ayhkli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok g yil icin atanirlar. Maddar, gerekli gordagi hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Mudirin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer. Meslek Yiksekokulunun misyonu
ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yuritilmesi amaciyla galismalar yapar

GOREVLERI :

1. Meslek Yuksekokulu Maduaranian yetki devri ile aktardigi isleri yapmak.

2. Meslek Yiiksekokulu Midiriine ¢calismalarinda yardimci olmak.

3. Meslek Yiksekokulu Miidirinln gorevi basinda bulunmadigi durumlarda mudure vekalet etmek.

4. Meslek Yiiksekokulu Muduriniin verdigi gorevleri yapmak.

5. Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yaptirmak.

6. MYO Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

7. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin MYO Midurligi'nin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.

8. Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak.

9. Yitksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

10. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

11. Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

12. Bagh oldugu siirec ile Mudir tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak icin gerekli kosullari olusturmak,

14. Basin ve Halkla iliskilerin ylrGtilmesini saglamak,

15. Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan hazirlanarak

ogrencilere duyurulmasini saglamak,




16. MYO’nun "Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin" hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari yapmak ve ayrica
yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme calismalari yiiriitmek ve gikacak olan
sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

17. Yuksekokul 6grenci kulGplerinin kurulmasi igin gerekli galismalari yapmak,

18. Yiuiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalari yapilmasini saglamak,
YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak.

4. imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak.

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

BiLGi KAYNAKLARI :

1. 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

11. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
12. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

13. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

14. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

15. Yiiksekégretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
16. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

17. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi,

18. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapiimasi Esaslarina iliskin Yonetmelik

EN YAKIN YONETICi : MYO Midirii

SORUMLULUK : Meslek Yuksekokulu Midir Yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Midurine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Muradiye OZEL ODUL Ogr. Gor. Ertugrul BiLGUCU
Midir Yardimcisi Midiir
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