. Dokiiman Kodu : GRVTO01

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yayin Tarihi - 25.12.2021
Ogrenci, Yasam, Kariyer ve Mezun Rev?zyon Tarihi :25.12.2021

. Revizyon No :

Iliskileri Koordinatorliigii Sayfa Sayisi —
i¢ Kontrol Standartlar Eylem Plan Dokiiman .

. Giincellig¢inden : OMIK
Personel Gorev Tanimlar: Sorumlu Koordinatérii
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Sube Miidiirii
SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri
UST POZISYON Sube Miidiirii
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZISYON | -
VEKALET EDILEN -
POZISYON
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Yiiksek Lisans Mezunu
POZISYONUN L e o . . .
GEREKTIRDIGI DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde kurum ve is deneyimine sahip
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
POZISYONUN K_anl.mu gda be'hrtllen .genel mj[ehklere sah_1p_ (_)lmak, Y(.)net1c1!1k'
R niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini
GEREKTIRDIGI . . e .. . i
. . en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢cin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
NITELIKLER N . . .
niteliklerine sahip olmak. Koordinatorlik Yazisma ve Organizasyon
Yetkinligi vb.
Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme,
POZISYONUN Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik,

GEREKTIRDIGi YETKINLIK

Problem Cézme, Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Koordinatorliigiin kendi i¢ birimleri arasinda ve Universitenin diger
akademik birimler arasinda iletisimi saglamaktir. Ayn1 zamanda yiiriitiilen faaliyetlerin is takibi ve yliriitme

stireclerinde gorev alir.

GOREVLERI:

Sube Miidiiri, Koordinatérligiin faaliyetlerini planlayip saglikli yiirtitilmesini saglar, faaliyetlerin
usuliine uygun ve verimli gergeklesmesini gozetir, Ogrenci Yasam-Kariyer Birimi, Ogrenci-Mezun Iligkileri
Birimi ve Etkinlik Birimi faaliyetlerini yonetir veya Birim yoneticilerinin faaliyetlere iliskin planlarmi takip
eder, donemlik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasmin da yardimei olur ve Koordinatore kars1 sorumlu

olur.

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 6245 sayili Harcirah Kanunu,




3. 2914 say1l1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
4. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5. 4982 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,
6. Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi,

7. Yurti¢inde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara [liskin Yonetmelik,
8. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Ydnetmeligi,

9. Devlet Arsiv Hizmetleri Y onetmeligi.

SORUMLUK: Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Koordinator’e karst sorumludur.
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