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PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN Program Danismani

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON Miidir, Madir Yrd., Bolim Bagkan
AST POZiSYON Ogretim Elemanlan

VEKALET EDEN POZISYON

Miidiir Yrd., Ogretim Elemanlari

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKi BIiLGILER

EGITiM BILGILERI

Lisans, YL, Doktora mezunu olmak

POZiISYONUN GEREKTiIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi 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 strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi YETKINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitlini Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma,
Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem C6zme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler
Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun misyonu, vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri bolim igerisinde yapar.

GOREVLERI :

oV A wNR

Programdan Sorumlu olan Ogretim Elemani, programin yiiriitiilmesinden sorumludur.

Ogrencilere egitim-6gretim siirecinde danismanlik yapmak.

Program icin Bologna, Erasmus, Farabi vb. programlarin ¢calismalarina katilmak.

Program ici planlanan etkinliklerin ylratilmesini saglamak ve Bolim Baskanina bildirmek.

Ogrencilerin ders kayit islemlerini gerceklestirmek.

Ogrencinin ihtiyag duydugu mevzuat (ders igerigi, transkript, yatay ve dikey gegis, ders alma, ders birakma,

kredi hesaplama, disiplin yonetmeligi vb.) islemleri hususunda danismanlik yapmak.

N

Sinav programlarini (derslerin, gdzetmen sayilarinin ve sinav salonlarinin) kontrol etmek.

8. Boluimdeki psikolojik ve rehberlik destegine ihtiyaci olan 6grencileri PDR merkezine yonlendirmek ve bu

ogrencilerin egitim-6gretim ve becerilerinin takibini saglamak ve Boliim Baskanini bilgilendirmek.

9. Program 6grencilerinin staj komisyonu dahilinde her tiirli staj islerinin takibini ve onayini gergeklestirmek,

10. Program 6grencilerinin mezuniyet islemlerini takip etmek ve mezuniyetini onaylamak.

11. Bolim Baskanlhiginca verilecek diger gérevleri yapmak.

12. Program danismaniyerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan Bélim Baskanina karsi sorumludur.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. imza yetkisine sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI :

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,
2. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,




3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

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

6. 6260 Sayili 2012 Yil Merkezi Yénetim Bitce Kanunu,

7. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

8. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

9. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayih Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

14. Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
16. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,
17. Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
22. Yiiksekdgretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

23. Yuksekogretim 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 Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICi : MYO Mudiirii, Bslim Baskani

SORUMLULUK : Program Danismani, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, B6lim Baskani ve Meslek Yiiksekokulu Midtrine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Boliim Bagkani MYO Miidiirii



