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PERSONEL HAKKINDA

UNVAN

Sube Miduri V.(Fen ve Saglik Bilimleri Koordinatori)

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON

Enstitl Sekreteri

AST POZiSYON

Sef, Bilgisayar isletmeni, VHIK, Yardimci Hizmetler

VEKALET EDEN POZiSYON

idari Personel

VEKALET EDILEN POZiSYON

Enstitl Sekreteri

GOREV HAKKINDAKi

EGITiM BILGILERi

En az Lisans mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

is deneyimine sahip olmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az
lise veya dengi okul mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLiK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiini Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme,
Temsil, Céziim Odakllik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler
Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Enstitii programlarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ylritilmesi amaciyla fen ve saglikbilimleri Koordinatérligini yapar.

GOREVLERI :

1. Fen ve Saglik bilimleri alaninda gorevli olan idari personelin ¢alismalarini planlamak, izlemek ve

denetlemek.

UBYS evraklarinm ilgili personele havale edilmesi islemlerini yapmak.

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu kararlarim takip etmek.

Lisansiistii mevzuatla ilgili yenilikleri takip etmek, yeniliklerin uygulanmasini saglamak.
Anabilim Dali Bagkanliklarina, 6gretim tiyelerine ve 6grencilere mevzuat ve enstitii i¢ igleyisi

ik wn

cercevesinde gerekli bilgi akigini saglamak.

o

Enstitii Arsiv Sorumlusu olarak Arsivlenecek evraklarin dogru ve diizenli yapilmasin kontrol eder
yapilmasini saglar.

7. Mudir ve Mudurtn yetkili kildigi diger akademik yoneticilerin ve Enstitli Sekreterinin verecegi

diger isleri yapmak.

YETKILERi :

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyikullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI :

2547 Sayili Yiksekodgretim Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

1.
2.
3.
4.
5. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
6
7
8
9.

Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,
10. Yitksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
11. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin S6zlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,
12. Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
13. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,




14. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

15. Yurtiginde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

16. Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar Gelistirme Egitimi Yénetmeligi,
17. Yiiksekégretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

18. Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

19. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

20. Yiiksekdgretim Kurumu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi

21. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi

22. Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitilerinin Teskilat ve isleyis Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICi : Enstitu Sekreteri

SORUMLULUK : Sube Midiiri (Fen ve Saglik Bilimleri Koordinatorii) yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitli Sekreterine ve Enstiti Midurine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Enstitli Sekreteri ilgili Midiir Yardimcisi Miidiir




