T.C. Dokiiman Kodu GRVTO1
CANAKKALE ONSEKiZ MART Yayin Tarihi 25.01.2021
UNIVERSITESI Revizyon Tarihi 11.10.2021
Revizyon No v.2.0
Lisansiistii Egitim Enstitiisii Sayfa Sayisi 2
i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Dokiiman COMU LEE
. Giincelliginden .
Plam1 Personel Gorev Tanimlar: Sorumlu Sekreteri
PERSONEL HAKKINDA
UNVAN Sef V. Bilgisayar isletmeni (Web Sorumlusu)
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZISYON Enstit Sekreteri
AST POZISYON
VEKALET EDEN POZiSYON idari Personel
VEKALET EDILEN POZiSYON Enstitii Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI
EGIiTiM BILGILERI En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise
POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER veya dengi okul mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is
deneyimine sahip olmak.
Analiz Etme, Sentezleme, Bitlini Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme,
POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKINLIK Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve lletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Enstitli programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratidlmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVLERI :

Enstitl web sayfasini hazirlamak, gtincel tutmak.

Enstitl web sayfasinda duyurulari yayinlamak.

Enstitimizde yapilan etkinlikleri yayinlamak.

Madarlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Ust amirinin verdigi gérevleri yerine getirmek ve bilgi vermek,
ilgili hedefleri cercevesinde ¢alismalarini planlamak
Diplomalarin hazirlanmasi ve teslimi

Kimlik islemleri

PN R WNR

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI :

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

2. 2914 sayili Yitksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

4. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

6. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

7. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

8. Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

9. Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
10. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,
11. Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

12. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

13. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

14. Yurtiginde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

15. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yénetmeligi,

16. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,



17. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,
18. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

19. Yiiksekdgretim Kurumu Lisansisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

20. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi

21. Lisansiisti Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICi : Enstitu Sekreteri

SORUMLULUK : Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Enstitl Sekreterine ve Enstiti Madirine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Enstitii Sekreteri ilgili Miidiir Yardimcisi Mudiir




