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BIiRIMIiN AMACI

Bolgenin ihtiyaglart kapsaminda uzmanlastigimiz alanlarda yenilik¢i projelerle; egitim
kalitesini artirarak, ulusal ve uluslararasi sorunlara duyarli, aranan eleman yetistirmek,
bolgemizdeki mevcut sorunlara ¢oziimler iiretmek ve yeni iiriin gelistirmek, Canakkale
Onsekiz Mart Universitesi'nin diinya {iniversitesi olma vizyonuna destek saglamak,
yonetsel ve sistematik yaklasimlarin yarattigi sonuclar ile; Tiirkiye'de ornek alinan
Meslek Yiiksekokulu olmak, bilimsel ve egitsel tiim araclari etkin kullanarak,
Ogrencilerimize deger katan ¢oziimler iretmek, calisanlarimizin kariyer hedeflerini
gerceklestirmelerinde destek saglamak, keyifli bir ¢alisma ortami yaratmak, bolgemize

deger katmak baglica amag ve hedeflerimizdir.

BAGLI OLDUGU BIRIM

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorliigi

BIiRiM YONETICISININ UNVANI

Meslek Yiksekokulu Midiria

BAGLI BIRIMLERI

Bilgisayar Teknolojileri Boliimii
Bilgisayar Programciligi Programi
Bilgisayar Programciligi (1.0.) Programi

Elektrik ve Enerji Boliimii
Elektrik Programi
Elektrik (1.0) Programi

Gida isleme Boliimii
Gida Kalite Kontrol ve Analizi Progranm

ingaat Béliimii
Insaat Teknolojisi Programi
Insaat Teknolojisi (I.O.) Programi1

Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii
Makine Programi
Makine (I.O) Programi

Tekstil, Giyim, Ayakkabi ve Deri Boliimii
Giyim Uretim Teknolojisi Programi

Tasarim Boliimii
Grafik Tasarimi Programi
I¢ Mekan Tasarimi Programi




BIiRiIMiN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 3. Maddesinde Meslek Yiiksekokulunun
tanimi: “Belirli mesleklere yonelik ara insan giicii yetistirmeyi amaglayan dort
yart yillik egitim—0gretim siirdiiren bir yiiksekdgretim kurumudur”. seklinde
yapilmuistir.

Buna gore;

1) 2547 Sayili Kanunun 20/c maddesine istinaden Meslek Yiiksekokulu
Kurulu’nu olusturmak ve kararlar almak,

2) 2547 Sayili Kanunun 20/d maddesi uyarinca Meslek Yiiksekokulu Y&netim
Kurulu’nu olusturmak ve kararlar almak,

3) Meslek Yiiksekokulumuzda yeni boélimler agmak {iizere ilgili mevzuat
uyarinca Universitemiz Rektorliigii’nce YOK Baskanligi’na talepte bulunmak
tizere gerekli calismalari yapmak,

4) Meslek Yiiksekokulumuzda boliim ve bagli programlarimiza 6grenci almakla
ilgili mevzuat uyarinca Universitemiz Rektorliigii'nce YOK Baskanligi’na
talepte bulunmak iizere gerekli calismalar1 yapmak,

5) Meslek Yiiksekokulumuz icinde Miidiirliikk, B6liim Bagkanlar1 ve Program
Danismanlari ile koordineli olarak 6grenci, akademik, idari personel ve bina,
malzemeyle ilgili okulun her tiirlii ihtiyacim1 karsilama yoniinde ¢alisma ve
gerekli yazismalar1 yapmak,

6) COMU-Canakkale Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biitcesini hazirlayip
gerekeesi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na géondermek,

7) COMU- Canakkale Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
(Harcama Birimi) c¢aligsanlarinin maag ve Odenek evraklarinin diizenlenip

O6demeye hazir hale getirmek,
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8) COMU- Canakkale Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne
verilen 6denek durum bilgisi ¢ergevesinde her tiirlii mal, malzeme ve hizmet
alimlarinin, ilgili mevzuata uygun olarak satin almasinin yapilmasi ve evraklari
ile dokiimanlarinin hazirlanmasini saglamak,

9) COMU- Canakkale Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Harcama Birimimizin mevcut 0Odeneginin yeterli olmadigi konularda
ihtiyaclarimizin karsilanmasi i¢in Universitemiz Idari ve Mali isler Daire
Bagkanligi’na yazi yazmak,

10) COMU- Canakkale Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu ait resmi telefon
goriismeleri, elektrik, su ve dogalgaz faturalarini ait faturalarin takip edilerek
o0denmeye hazir hale getirilmesi,

11) Okulumuz personelinin 06zliik haklarindaki degisimin, intibak ve terfi
haklarinin tahakkuk ettirilerek 6denecek sathaya getirilmesini saglamak,

12) Idari Gorev Odeneklerinin tahakkuk ettirilerek Odenecek safhaya
getirilmesini saglamak,

13) COMU- Canakkale Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu ile ilgili tiim arac-
gereclerin ve malzemelerin yillik sayimminin yapilmasini ve buna iligkin raporun
diizenlenmesini saglamak,

14) Bolim Baskanliklar1 kanaliyla, Programlarimizdan gelen arag-gerec,
malzeme, kirtasiye ve demirbas taleplerini Okulumuz Midiiri’'ne (Harcama
Yetkilisi) bildirmek ve uygun bulunanlarin Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan
yerine getirilmesini saglamak,

15) Meslek Yiiksekokulumuza ait her tiirlii satin almaya ait kanunlari, tiiziikleri
ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek ve goriilen degisiklikleri Harcama
Yetkilisine bildirmek, onay1 ve talimatlar1 dogrultusunda gerekli diizenlemelerin
yapilmasini saglamak,

16) Meslek Yiiksekokulumuza yeni baslayan-ayrilan personelin E-SGK yoluyla
Genel Saglik Sigortasi1 ve Hak Sahipligi durumunu Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirimlerini yapmak,

17) Meslek Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan personelin E-SGK yoluyla
her ay Emekli Keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

18) Meslek Yiiksekokulumuz personelinin ilgili mevzuat dogrultusunda yurtici
ve yurtdist resmi gorevlendirmeleri sonucunda ve séz konusu personelin yol
bildirimi dogrultusunda harcama, talimati hazirlanarak yolluk giderlerinin
karsilanmasi,

19) Meslek Yiiksekokulumuzda ders veren Ogretim Elemanlarinin Ek Ders ve
Final sinav {iicretleri i¢in alinan Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektdrlilk Onay1
dogrultusunda (kisilerden ders yiikii bildirim formu da alinarak) 6deme evraki

yapilmast,
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20) 2547 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca COMU Canakkale Teknik
Bilimler Meslek Yiiksekokuluna siireli veya ders saati iicretli gelen Ogretim
Elemanlarina ders yiikleri dogrultusunda ek ders ficreti ¢izelgesi hazirlanarak
0deme evraki yapilmasi,

21) Her egitim-0gretim yili giiz ve bahar yariyilinda 2547 sayili Kanunun 31.
40/a-b-c-d ve 41. maddelerine gore ders gorevlendirme yazigmalarini yapmak,
22) Meslek Yiiksekokulumuz ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari
yiirtitmek,

23) Meslek Yiiksekokulumuza fiziksel olarak gelen ve giden evrakin UBYS'de
kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesini saglamak, dosyalama ve arsivleme

islemlerini yapmak,

24) Meslek Yiiksekokulumuzun faaliyet raporlarini hazirlamak,

25) Meslek Yiiksekokulumuzda yiiriitillen biitiin islerle ilgili kanunlarin,
tiiziikklerin ve yonetmeliklerin takip edilmesini ve uygulanmasini saglamak,

26) COMU- Canakkale Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulumuz igin verilen
Ogretim Elemani ilan1 geregi yapilan Akademik Sinavi; 31.07.2008 tarihli Resmi
Gazetede yayimlanan Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina
Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris
Smavlaria Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uygulanarak
yapmak ve sonucun Universitemiz Web sayfasinda yaymlanmasini saglamak.
Ayrica siavi kazanan adayi ilgili Yonetim Kurulu Karari ile atanmak {izere
Rektorlik Makamina 6nermek,

27) Meslek Yiiksekokulumuz personelinin 6zliik igleriyle ilgili tiim yazigsmalar1
Universitemiz Personel Daire Baskanlig1 ile yapmak,

28) Meslek Yiiksekokulumuz 6grencilerinin; 6grencilik hizmetleriyle ilgili
Ogrenci Isleri Biiromuz kanaliyla islemlerini yiiriitmek,

29) Canakkale Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulumuz faaliyetleriyle ilgili
konularda Universitemiz Rektdrliigiiniin talimatlar1 dogrultusunda Kurum dist
kisiler, Kurumlar ve Kuruluslar tarafindan diizenlenen toplantilara ve

seminerlere katilmak.

ONAYLAYAN

MYO Miidiiri




