Dokiiman Kodu : GRVTO01
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yayin Tarihi : 25.01.2021
Gokgeada Uygulamah Bilimler Yiiksekokulu | Revizyon Tarihi  :25.01.2024
. Revizyon No :v.2.1
I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 Personel Sayfa Sayist . 2
Gorev Tanimlar1 Dokiiman )
Giincelliginden : Yuksekokul
Sorumlu Sekreteri
Personel
PERSONEL .
HAKKINDAKI
BILGILER
UNVAN Boliim Baskan
SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri
UST POZISYON Miidiir, Miidiir Yrd
AST POZISYON Ogretim Uyeleri, Ogretim Elemanlari, Boliim Sekreterleri
VEKALET EDEN POZISYON Miidiir Yrd., Ogretim Elemanlari
VEKALET EDILEN POZiSYON Boliim Bagkani
GOREV
HAKKINDAKI
BILGILER
EGIiTiM BiLGIiLERi Lisans, YL , doktora mezunu olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

DENEYIM

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Ydneticilik niteliklerine sahip

POZISYONUN GEREKTIRDIGi olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi
NIiTELIKLER icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis

Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiini Gorebilme,

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGI Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem
YETKINLIK (6zme, Karar Verme,

Ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olmak

GOREVIN KISA TANIMI: Universite (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokul misyonu, vizyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idari ve akademik isleri
bolim igerisinde yapar.

GOREVLERI:

1.

2
3
4,
5

Bolime bagli 6gretim elemanlarinin izinlerinden sorumlu olmak ve takip etmek,
BAK’larin her yariyil basi ve sonunda yapmak,

Yilsonu faaliyet raporlarini hazirlamak,

Ders dagilimi, ders programi ve sinav programlarini yapmak,

Ogrenci derse devam cizelgelerinin kontroliinii yapmak ve dénem sonunda imza cizelgelerini
onaylayarak Yiksekokul Sekreterine teslim etmek,

Sinav evraklarini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim almak, arsivienmek Gzere Yiiksekokul
Sekreterine teslim etmek,

Donem sonlarinda Bolimiine bagli programlarda okuyan 6grenciler icinde devamsizliktan kalan
dgrencilerin listesini hazirlamak, Ogrenci isleri Biirosuna ilan edilmek {izere teslim etmek,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek,




10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Bolim 6gretim elemanlarina ait “Ders Yiuki Bildirim Formlarinin” ve “Dénem Sonlarinda Sinav
Ucret Formlarinin” zamaninda ulastiriimak tizere resmi yazi ile Yiiksekokul Sekreterligine teslim
etmek,

Donem sonlarinda boélime bagli programlarda okuyan 6grenciler icinde mezun konumunda
olanlarin tespit ederek, resmi yazi ile Yonetim Kurulu’na mezun karari almak tzere sunmak,

Yaz okulu ile ilgili her tiirlG yazisma ve islemleri yapmak,
UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip etmek, sonuglandirmak,

2547/42.maddesi geregi yilsonunda “B6lum Faaliyet Raporunu” hazirlayarak Mudurlige
sunmak,

2547/21-22.maddesi geregi verilmis gorevleri yapmak,

coMU Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi hiikiimlerine uymak,
Yiiksekdgretim mevzuatinca verilmis diger gorevleri yerine getirmek,
657 DMK’nun amir hiikimlerini yerine getirmek,

Yonetimce verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

1.

2
3.
4

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (UBYS)'den gelen evraklarin sonuglandirilmasini saglamak.
Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

imza — Paraf yetkisine sahip olmak

BiLGi KAYNAKLARI:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

4734 sayih Kamu ihale Kanunu,

4735 sayih 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 Biitce Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Boélgeleri Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararname,

Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,



20.
21.

22.
23.

24,

Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICi: Midur

SORUMLULUK : Bolim Baskani, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Mudurine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Miidiir Yardimecisi Miidiir
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