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BIiRIMIiN AMACI

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Gokgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu,
cagdas egitim anlayisi ve uygulamali yaklagimlar dogrultusunda, yaratici, 6zgiin,
kiilttrel yetkinliklere sahip, topluma ve gevreye duyarli, analitik diisiince yapisina sahip
ve mesleki yetkinlikleri ile 6ne plana ¢ikan nitelikli bireyler yetistirerek; ulusal ve
uluslararast insan kaynagi ihtiyacim1 karsilamayr amaglar. Ders programlari
olusturulurken gerek wuluslararas1 standartlar ve gerekse Tiirkiye’nin sektorel
gereksinimleri dikkate alinmistir. Ogretimde yabanci dil egitimi lisans boyunca devam
etmektedir. Ayrica, genel ve 0Ozel staj programlari kapsaminda Ogrencilerin staj
yapmalar saglanmaktadir. Ders programlari olusturulurken gerek uluslararasi standartlar
ve gerekse Tiirkiye nin sektorel gereksinimleri dikkate alinmigtir. Ogretimde yabanci dil
egitimi lisans boyunca devam etmektedir. Ayrica, genel ve 0Ozel staj programlari
kapsaminda 6grencilerin staj yapmalart saglanmaktadir. Gokgeada Uygulamali Bilimler
Yiiksekokulu sahip oldugu degerler ile kurulusundan giiniimiize kadar verdigi egitim
Ogretim faaliyetleri ile temel degerlere bagli bir egitim kurumu olma yolunda

ilerlemektedir.

BAGLI OLDUGU BIiRIM

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorliigii

BIRIM YONETICISININ UNVANI

Yiksekokul Mudiirii

BAGLI BiRIMLERI

* Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Bolimii
¢ Turizm Isletmeciligi Bolimii (*)

(*) Ogrenci alinmamaktadir.

BiRiMIN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

BiRIMIN TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI: 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanununun 3. Maddesinde Yiiksekokulunun tanimi: “Belirli bir
meslege yonelik egitim O0gretime agirlik veren bir yliksekogretim kurumudur”.
seklinde yapilmigtir. Buna gore;

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

2) 2547 Sayili Kanunun 20/d maddesi uyarinca Yiiksekokul Yonetim Kurulu’nu
olusturmak ve kararlar almak,

3) Yiiksekokulumuzda yeni bdliimler agmak iizere ilgili mevzuat uyarinca
Universitemiz Rektorliigii’nce YOK Bagkanlhigi’na talepte bulunmak iizere
gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

4) Yiiksekokulumuzda bdliimlere &grenci almakla ilgili mevzuat uyarinca

Universitemiz Rektorliigii'nce YOK Baskanligi’na talepte bulunmak iizere
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gerekli calismalar1 yapmak,

5) Yiksekokulumuz i¢inde Miidirlikk, Bolim Bagkanlar1 ve Boliim
Danigmanlar ile koordineli olarak 6grenci, akademik, idari personel ve bina,
malzemeyle ilgili okulun her tiirli ihtiyacim1 karsilama yoniinde caligma ve
gerekli yazismalar1 yapmak,

6) COMU-Gokgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Biitcesini hazirlayip
gerekgesi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gondermek,

7) COMU-Gékgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Miidiirliigii (Harcama
Birimi) ¢aliganlarinin maas ve 6denek evraklarinin diizenlenip 6demeye hazir
hale getirmek,

8) COMU-Gokgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokuluna verilen 6denck
durum bilgisi ¢ergevesinde her tiirlii mal, malzeme ve hizmet alimlarinin, ilgili
mevzuata uygun olarak satin almasmin yapilmasi ve evraklart ile
dokiimanlarinin hazirlanmasini saglamak,

9) COMU-Gokgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Miidiirliigii Harcama
Birimimizin mevcut 6deneginin yeterli olmadigi konularda ihtiyaclarimizin
karsilanmasi icin Universitemiz Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’na yazi
yazmak,

10) COMU-Gokgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu'na ait resmi telefon
goriismeleri, elektrik, su ve dogalgaz faturalarimi ait faturalarin takip edilerek
O6denmeye hazir hale getirilmesi,

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

12) Idari Gorev Odeneklerinin tahakkuk ettirilerek 6denecek safthaya
getirilmesini saglamak.

13) COMU-Gékgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu ile ilgili tiim arac-
gereclerin ve malzemelerin yillik sayiminin yapilmasint ve buna iliskin raporun
diizenlenmesini saglamak.

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

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

16) Yiiksekokulumuza yeni baslayan-ayrilan personelin E-SGK yoluyla Genel
Saglik Sigortast ve Hak Sahipligi durumunu Sosyal Giivenlik Kurumuna

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

18) Yiiksekokulumuz personelinin ilgili mevzuat dogrultusunda yurti¢i ve
yurtdist resmi gorevlendirmeleri sonucunda ve so6z konusu personelin yol
bildirimi dogrultusunda harcama talimati hazirlanarak yolluk giderlerinin
kargilanmasi,

19) Yiiksekokulumuzda ders veren Ogretim Elemanlarinin Ek Ders ve Final
smav tcretleri i¢in alman Yonetim Kurulu Kararn ve Rektorliik Onayi
dogrultusunda (kisilerden ders yiikii bildirim formu da alinarak) 6deme evraki
yapilmast,

20) 2547 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca COMU Gékgeada Uygulamali
Bilimler Yiiksekokuluna siireli veya ders saati iicretli gelen Ogretim
Elemanlarina ders yiikleri dogrultusunda ek ders iicreti ¢izelgesi hazirlanarak
6deme evraki yapilmas,

21) Her egitim-6gretim yili giiz ve bahar yartyilinda 2547 sayili Kanunun 31.
40/a-b-c-d ve 41. maddelerine gore ders gorevlendirme yazismalarini yapmak,
22) Yiiksekokulumuz ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalart yiiriitmek,
23) Yiiksekokulumuza fiziksel olarak gelen ve giden evrakin UBYS'de
kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesini saglamak, dosyalama ve argivleme
islemlerini yapmak,

24) Yiksekokulumuzun faaliyet raporlarini hazirlamak,

25) Yiiksekokulumuzda yiiriitiilen biitiin islerle ilgili kanunlarin, tiiziiklerin ve
yonetmeliklerin takip edilmesini ve uygulanmasini saglamak.

26) COMU Gokgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokulumuz igin verilen
Ogretim Eleman1 ilan1 geregi yapilan Akademik Smavi; 31.07.2008 tarihli
Resmi Gazetede yaymmlanan Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemamni
Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Smav ile Giris Sinavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®netmelik
hiikiimleri uygulanarak yapmak ve sonucun Universitemiz Web sayfasinda
yaymlanmasini saglamak ayrica smavi kazanan adayi ilgili Yonetim Kurulu
Karari ile atanmak tizere Rektorliik Makamina dnermek,

27) Yiiksekokulumuz personelinin ozliik isleriyle ilgili tiim yazigmalari
Universitemiz Personel Daire Bagkanlig1 ile yapmak,

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

29) Gokgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu faaliyetleriyle ilgili konularda
Universitemiz Rektorliigiiniin talimatlari dogrultusunda Kurum dis1 kisiler,
Kurumlar ve Kuruluglar tarafindan diizenlenen toplantilara ve seminerlere

katilmak.
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