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Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni, Memur, Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
SINIF idari

UST POZISYON Sef

AST POZISYON Bilgisayar isletmeni, Memur, isci,4-d Sézlesmeli Personel

VEKALET EDEN POZISYON

Bilgisayar isletmeni, Memur, Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

VEKALET EDILEN POZiSYON

Sef

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BIiLGILERI

Universite Mezunu olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

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
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLiK

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

GOREVIN KISA TANIMI:
GOREVLERI:
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Universite ici birimler ve tiniversite dist kurumlarla yazismalari usuliine uygun yapmak,

Onlisans egitim-dgretim ve sinav ydnetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar
Ogrenciisleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlar

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiritmek,

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'nin gorev, yetki ve sorumlugundaki ve kendisinin

sorumluguna verilen Fakulte/Yiksekokul/ Meslek Yuksekokulu ile ilgili tim isleri yerine getirmek

6. Daire Baskanhginin gelen-giden evrak akis islemini takip etmek ve dagitilmasini saglamak,

7. Daire Baskanin sekretaryasini ylritmek,,

8. OSYM, kurum igi, kurumlar arasi organizasyonu ile ilgili yazismalari yapmak,

9. Ogrenci disiplin cezalarinin otomasyon sistemine islenmek ve gerekli yazismalari yapmak,

10. Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek,

11. Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak ve saklamak,

12. is hacmi yogun olan birimlere amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak,

13. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek

14. Daire Baskani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirme

YETKILERI:

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

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayih Yiksekégretim Kanunu,
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2914 sayil Yiiksek 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 Yapiimasi Esaslarina iliskin Yénetmelik

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yaz Okulu Yénetmeligi

Meslek Yiksekokullari ve Acikégretim On Lisans Programlari Mezunlarinin Lisans Ogrenimine Devamlari Hakkinda
Yoénetmelik (Dikey Gegis)

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

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

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi

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

EN YAKIN YONETICiSi: Sef,

SORUMLUK: Sube Midiri ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sube Midiiriu Daire Bagkani



