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Dokiiman = Sio .
. . : Ogrenci Isleri
Giincelliginden .
Daire Bagkani
Sorumlu Personel

Personel Gorev Tanimlari

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Daire Baskani
SINIF idari
UST POZiSYON Genel Sekreterlik
AST POZiSYON Sube Mudiiri, Sef, Bilgisayar isletmeni, Memur, is¢i,4-d S6zlesmeli Personel
VEKALET EDEN POZiSYON Sube Midiri
VEKALET EDILEN POZiSYON Daire Baskani
GOREV HAKKINDAK:i BiLGILER
EGITiM BILGILERIi Universite Mezunu olmak

POZiISYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiIM | Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

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

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bitini Gorebilme, Mantiksal
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLIK | Sonuclandirma, Degerlendirme, Temsil, Cozim Odakllik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREVLERI:

Ogrenci isleri Daire Baskanligl, 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdégretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararnamenin 31. Maddesinde belirtilmis olup, bu gorevlerin ylritilmesinde yetkili, gérevli ve
sorumludur.
1. Ogrencilerin yeni kayit,kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapmak,
2. Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiritmek,
3. Verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirilmesi

Ogrenci isleri Daire Baskanligina ait gérevlerin yapilmasini saglamak ve takibini yapmak.

YETKILERi:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4. imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,

bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
BiLGi KAYNAKLARI:
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6245 sayih Harcirah Kanunu,
2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

N o v ke wNR




8. Yiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
9. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

10. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapiimasi Esaslarina iliskin Yénetmelik

11. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

12. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yaz Okulu Yénetmeligi

13. Meslek Yiiksekokullari ve Agikégretim On Lisans Programlari Mezunlarinin Lisans Ogrenimine Devamlari Hakkinda
Yoénetmelik (Dikey Gegis)

14. Yiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapiimasinda Uyulacak Esaslara iliskin
Yonetmelik

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

16. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Yénetmeligi

17. Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi

18. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

19. Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICiSi: Sube Miidiirii

SORUMLUK: Daire Bagkani Genel Sekreterlik, Bagli Bulundugu Rektér Yardimcisi ve Rektére karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sube Midiiri Daire Bagkani



