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Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Sef

SINIF idari

UST POZISYON Sube Miidiri

AST POZiSYON Bilgisayar isletmeni, Memur, isci,4-d S6zlesmeli Personel

VEKALET EDEN POZiSYON

Sube Muddrd, Sef

VEKALET EDILEN POZiSYON

Sube Mudiru

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

Universite Mezunu olmak

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, ButinUu Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Sabirli olma, temsil, C6zim Odaklilik, Problem Cdzme,
Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip
Olmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREVLERI:

Sube Mdiird ile birim yonetimini; kanun, tiziik, yonetmelik, yénerge, genelge, plan, program ve emirler
dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak
ve denetimini yapmak gérev kapsamindadir

2. Kurumici ve kurum disi paydaslarin 6grenci istatistiklerine iliskin doldurulmasini istedikleri tablolari hazirlayarak geri
bildirimini yaptirmak,

3. Web sayfasi yonetimini yapmak, giincel olmasi icin kontrol etmek, gerekli arastirmalari yaparak konu hakkinda birim
amirine bilgi vermek.

4. Daire Baskanhginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlamak,

5. Daire Baskanhiginin bitgesini hazirlamak,

6. Baskanhgin kanunlasan btcesinin uygulanmasini saglamak,

7. Daire Baskanhginin her tirld ihtiyaglarini belirlemek ve satin alma islemlerinin gerceklestirmesini saglamak,

8. Daire Baskanhginin her tirli bakim-onarim, temizlik, tabela yazim, basim ve tasit ihtiyacini belirlemek ve kurum igi
birimler vasitasiyla yaptirilmasini saglamak,

9. Daire Baskanhginin her tirli tasinir mal islemlerini yaptirmak,

10. Baskanligin mali yonetim ve kontroliini gergeklestirme gorevlisi olarak mevzuata uygun yapiimasini saglamak,

11. Ust Yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusu ile ilgili diger isleri yapmak.

12. Bulundugu birim amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini
saglamak

13.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek,

3. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve

rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,
2914 sayih Yiksek Ogretim Personel Kanunu,
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yaz Okulu Yonetmeligi

Meslek Yiiksekokullari ve Acikégretim On Lisans Programlari Mezunlarinin Lisans Ogrenimine Devamlari Hakkinda
Yénetmelik (Dikey Gegis)

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara lliskin
Yonetmelik

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Onlisans ve Lisans Uzaktan Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanhk Egitimi Yonetmeligi

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICIiSi: Sube Midrii, Sef,

SORUMLUK: Sube Miidiiri ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Giil Dilek DARDENIZ Erdal DEMIR
Sube Miidiira Daire Bagkani



