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BIRIMIN AMACI

Lisansiistii Egitim Enstitiisii her alanda daha iyi hizmet vermeyi
amaglayan seffaf bir yonetim anlayisiyla, lisansiistii 6grencilerin kendi
alanlarinda bir bilim uzmani olarak yetistirilmelerini saglamay1
amaclamaktadir. Lisansistii Egitim Enstitiisiinde 101
anabilim/anasanat dalinda; 61 Doktora, 1 Sanatta Yeterlik, 126 Tezli
yiiksek lisans, 37 Tezsiz Yiiksek Lisans, 11 Tezsiz Uzaktan Ogretim
olmak iizere 236 program ile egitim-6gretim verilmektedir. Lisansiistii
Egitim Ensititiisii biinyesinde lisansiistlii program sayilarinin arttirilmast
ve ozellikle Ingilizce dilde egitim veren yeni programlar acilmasi
hedeflenmektedir. Ayrica kamu ve 6zel sektoriin ihtiyaglarini karsilayan
tezsiz veya uzaktan Ogretim programlariyla kamu ve 06zel sektoriin
gereksinim duydugu nitelikli eleman ihtiyacinin kargilanmasina katkida
bulunulmasi amac¢lanmaktadir.

BAGLI OLDUGU BIiRIM

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorliigii

BIRIiM YONETICISININ UNVANI

Lisansiisti Egitim Enstitiisii Miidiirii

BAGLI BiRIMLERI

Lisansiistt  Egitim  Enstitiisinde 101 anabilim/anasanat dalinda; 61
Doktora, 1 Sanatta Yeterlik, 126 Tezli yiiksek lisans, 37 Tezsiz Yiiksek Lisans,
12Tezsiz Uzaktan Ogretim olmak iizere 237 program ile egitim-gretim
verilmektedir.




BiRiMIN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 3. Maddesinde Enstitlinin tanimi:
“Universitelerde ve fakiiltelerde birden fazla benzer ilgili bilim dallarinda
lisansiistli, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve uygulama yapan Dbir
yiiksekdgretim kurumudur”. seklinde yapilmistir.

Buna gore;

1) 2547 Sayili Kanunun 19/c maddesine istinaden Enstiti Kurulu’nu
olusturmak ve kararlar almak,

2) 2547 Sayili Kanunun 19/d maddesi uyarinca Enstitii Yonetim Kurulu’nu
olusturmak ve kararlar almak,

3) Enstitiimiizde yeni anabilim dali agmak tizere ilgili mevzuat uyarinca
Universitemiz Rektérliigi’nce YOK Baskanhigi'na talepte bulunmak iizere
gerekli caligmalar1 yapmak,

4) Enstitimiizde bolim ve bagli programlarimiza o6grenci almakla ilgili
mevzuat uyarinca Universitemiz Rektorliigii'nce YOK Baskanligi’na talepte
bulunmak tizere gerekli ¢alismalari yapmak,

5) Enstitiimiiz i¢inde Miidiirlik, Anabilim Dali Baskanlar1 ve Program
Danigsmanlari ile koordineli olarak 6grenci, akademik, idari personel ve bina,
malzemeyle ilgili okulun her tiirli ihtiyacin1 karsilama yoniinde calisma ve
gerekli yazismalar1 yapmak,

6) COMU-Lisansiistii Egitim Enstitii Biitcesini hazirlayip gerekgesi ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na géndermek,

7) COMU-Lisansiisti Egitim Enstitiisic  Miidiirliigii (Harcama Birimi)
calisanlarinin maag ve 6denek evraklarinin diizenlenip 6demeye hazir hale

getirmek,




BiRiMIN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

8) COMU- Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirliigii’ne verilen 6denek durum
bilgisi ¢erg¢evesinde her tirlii mal, malzeme ve hizmet alimlarimin, ilgili
mevzuata uygun olarak satin almasinin  yapilmast ve evraklar ile
dokiimanlarinin hazirlanmasini saglamak,

9) COMU- Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirliigii Harcama Birimimizin
mevcut 6deneginin yeterli olmadigi konularda ihtiyaglarimizin karsilanmasi igin
Universitemiz Idari ve Mali Isler Daire Bagkanli1na yaz1 yazmak,

10) Enstitiimiiz personelinin 6zlik haklarindaki degisimin, intibak ve terfi
haklarinin tahakkuk ettirilerek 6denecek sathaya getirilmesini saglamak,

11) idari Goérev Odeneklerinin tahakkuk ettirilerek &denecek safhaya
getirilmesini saglamak,

12) COMU- Lisansiistii Egitim Enstitiisii ile ilgili tiim arag-gereclerin ve
malzemelerin  yillik sayiminin  yapilmasimi  ve buna iliskin raporun
diizenlenmesini saglamak,

13) Anabilim Dali Bagkanliklar1 kanaliyla, Programlarimizdan gelen arag-
gere¢, malzeme, kirtasiye ve demirbas taleplerini Enstitimiiz Midiirii’'ne
(Harcama Yetkilisi) bildirmek ve uygun bulunanlarin Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan yerine getirilmesini saglamak,

14) Enstitimiizii ait her tiirli satin almaya ait kanunlari, tizikleri ve
yonetmelikleri diizenli olarak incelemek ve goriilen degisiklikleri Harcama
Yetkilisine  bildirmek, onay1 ve talimatlar1 dogrultusunda  gerekli
diizenlemelerin yapilmasini saglamak,

15) Enstitimiize yeni baglayan-ayrilan personelin E-SGK yoluyla Genel Saglik
Sigortas1 ve Hak Sahipligi durumunu Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirimlerini
yapmak,

16) Lisansiistii Egitim Enstitiisii kadrosunda bulunan personelin E-SGK yoluyla
her ay Emekli Keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

17) Lisansistii Egitim Enstitlisii personelinin ilgili mevzuat dogrultusunda
yurti¢i ve yurtdisi resmigorevlendirmeleri sonucunda ve séz konusu personelin
yol bildirimi dogrultusunda harcama, talimati hazirlanarak yolluk giderlerinin
karsilanmasi,

18) Lisansiistii Egitim Enstitiisii’nde ders veren Ogretim Uyelerinin EK Ders ve
Final smav iicretleri i¢in alinan Yo6netim Kurulu Karar1 ve Rektorliik Onayi
dogrultusunda (kisilerden ders yiikii bildirim formu da alinarak) 6deme evraki

yapilmast,
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20) 2547 sayih Kanunun 31. maddesi uyarinca COMU Lisansiistii Egitim
Enstitiisii’ne siireli veya ders saati iicretli gelen Ogretim Elemanlarina ders
yiikleri dogrultusunda ek ders iicreti ¢izelgesi hazirlanarak 6deme evraki
yapilmast,

21) Her egitim-ogretim y1il1 giiz ve bahar yariyilinda 2547 sayili Kanunun 31.
40/a-b-c-d ve 41. maddelerine gore ders gorevlendirme yazismalarini yapmak,
22) Enstitiimiiz ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitmek,

23) Enstitiimiize fiziksel olarak gelen ve giden evrakin UBYS'de kaydedilerek
ilgiliyerlere gonderilmesini saglamak, dosyalama ve arsivleme islemlerini

yapmak,

24) Lisansistii Egitim Enstitiisti’niin faaliyet raporlarini hazirlamak,

25) Lisansiistii Egitim Enstitiisii’'nde yiiriitiilen biitiin islerle ilgili kanunlarin,
tiizliklerin ve yonetmeliklerin takip edilmesini ve uygulanmasini saglamak,

26) COMU- Lisansiistii Egitim Enstitiisii i¢in verilen Ogretim Elemani ilani
geregi yapilan Akademik Smavi; 31.07.2008 tarihli Resmi Gazetede
yayimlanan Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemanm Kadrolarma Naklen
veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Girig
Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
uygulanarak yapmak ve sonucun Universitemiz Web sayfasinda yayinlanmasim
saglamak. Ayrica smnavi kazanan adayr ilgili Yonetim Kurulu Karart ile
atanmak lizere Rektorliik Makamina 6nermek,

27) Enstitiimiiz personelinin &zliik isleriyle ilgili tiim yazismalar1 Universitemiz
Personel Daire Bagkanligi ile yapmak,

28) Enstitiimiiz &grencilerinin; 6grencilik hizmetleriyle ilgili Ogrenci Isleri
Biiromuz kanaliyla iglemlerini yiiriitmek,

29) Lisansiistii Egitim Enstitiisii faaliyetleriyle ilgili konularda Universitemiz
Rektorliigiiniin talimatlar1 dogrultusunda Kurum dis1 kisiler, Kurumlar ve

Kuruluglar tarafindan diizenlenen toplantilara ve seminerlere katilmak.
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