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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam oxuman : MYO
Giincelliginden .
“ Sorumlu Personel Sekreteri
Personel Gorev Tanimlar

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Midir

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON Rektdr/YOK Baskani

AST POZISYON !\/Iilc'lilr yardmwglan, B6liim Baskanlari, Ogretim Elamanlari, MYO Sekreteri ve MYO
Idari Personeli

VEKALET EDEN POZiSYON Mudir Yrd.

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKIi BIiLGILER

EGiTiM BILGILERIi Lisans, YL, Doktora mezunu olmak

POZiISYONUN GEREKTiIRDiGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER | gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi igin gerekli karar verme ve

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitlini Gorebilme, Mantiksal

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLIK | Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cdzme, Karar Verme,

ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

Meslek Yiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Midiir, Rektor tarafindan (g yil siire ile dogrudan atanir. Siresi biten
Mudur yeniden atanabilir. Midir kendisine galismalarinda yardimci olmak tzere okulun aylikl 6gretim Gyeleri arasindan
en ¢ok iki kisiyi t¢ yil icin Midur Yardimcisi olarak seger.

Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.

2. Meslek Yiksekokulu kurullarina baskanlik etmek. Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarini uygulamak ve
Meslek Yiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢calismayi saglamak.

3. Her Ogretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére
rapor vermek.

4. Meslek Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile Rektorlige bildirmek, Meslek Yiksekokulunun bitcesi
ile ilgili yonetim kurulunun da gorisiini aldiktan sonra Rektorlige sunmak.

5. Meslek Yuksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personel lizerinde genel gbzetim ve denetim gérevini yapmak.
6. Meslek Yiksekokulu Midiiri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Universite Rektdriine karsi sorumludur.

7. Meslek Yiksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve
sorumluluga sahiptir.

8. Meslek Yiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun misyon, vizyon ve stratejisini
belirleyerek gerceklestiriimesini takip eder.

9. Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personel lizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak,




YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
. Universitenin temsil yetkisini kullanmak.
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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.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin
verme yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin segciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Biitgce Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
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. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,
. Yiiksek6gretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
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. Genel Kadro ve Usulti Hakkinda Kanun Hikm{inde Kararname,
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. Yiiksek6gretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
. Yiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin S6zlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,
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. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

=
©o 0

. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,
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. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,
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. Yiiksek6gretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
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. Yiiksek6gretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
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. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,
24, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

25.Canakkale Onsekiz Mart Universitesi On Lisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

EN YAKIN YONETICiSi: Rektor

SORUMLUK: Meslek Yuksekokulu MiidiirQ, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Rektdr ve YOK Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

REKTOR
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