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Birim Ad1 Devlet Tiirk Musikisi Konservatuvari
Alt Birim Ad1 Midirlik
Gorev Unvam Miidiir
Gorevin Bagh Rektor
Oldugu Unvan
Astlar

(Altindaki Bagh
Gorev Unvanlari)

Miidiir Yardimcilari, Béliim Bagkanlar1, Ogretim Uyeleri, Arastirma Gorevlileri, Yiiksekokul
Sekreteri ve tiim idari personel

Vekilet/Gorev
Devri

Miidiir Yardimcilar:

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e Ilgili otomosyonlarm kullanimi

e Ilgili mevzuatlara iliskin bilgi sahibi olma

e Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
hareket etme

e Yiiksekokul idari iglerinin yiiriitiilmesini koordine etme ve ydonetme

Gorev Alam

e Ege Universitesinin kurulus amag ve ilkelerine uygun olarak, Yiiksekokulun vizyon,
misyon ve degerleri ¢ergevesinde egitim ve Ogretimi gerceklestirmek, tiim faaliyetleri
saglikli ve verimli bir sekilde ylirlitmek amaciyla ¢alismalar planlamak, koordine etmek,
ylriitmek ve denetlemek,

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklar

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

e  Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul kararlarini uygulamak
e  Yiiksekokulda gorev yapan tiim personelin hiyerarsik amiri olarak birimler arasinda
diizenli ¢alismay1 saglamak ve gerekli denetim islerini yapmak
e  Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak,
e  Egitim-6gretim isleyisinin, 6grencilerin ve akademik personelin sorunlarini ¢6ziime
kavusturmak
e  Her yil Yiiksekokulun analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak
ve Rektorliige sunmak
Miidiirliigiin kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist yonetime sunmak.
e  Tasmirlarin etkili ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini saglamak
Satinalma islemlerini denetlemek
e  Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Yiiksekokulun ve baglh birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerini almak,
e Hazirlanan faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plant ve denetim raporunu
kontroliinii yapmak ve imzalamak
e  Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim 6gretim, bilimsel arastirma
ve yaymu faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde, biitlin faaliyetlerin gdzetim
ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak
e Her 0gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Giilhane CANOGLU OLDAC Prof. Dr. Ozge GULBEY Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Miidiir YS Koordinatorii

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024-,Revizyon No: 01




) TC ) ) Dokiiman No GT-DTK-001
EGE UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 17.11.2023
I Kaliteli E Miidiir Revizyon Tarihi | 02.11.2024
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, o RE RM
Aydinlik Gelecek” GO V TANIMI FO U Revizyon No 01

Gorev ve sorumluklarin yerine getirilmesinde gerekli arag ve geregleri kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisine sahip olmak,

Emrindeki akademisyen ve idare personele Yiksekokul ile ilgili is verme, isini
degistirme, sicil verme, kontrol etme, izin verme yetkisine sahip olmak, Yiiksekokula
almacak akademik ve idari personelin se¢iminde degerlendirme, onaylama

yetkisine sahip olmak.

e  Universite Bilgi Yonetim Sistemlerini (EBYS, OBYS) kullanmak, ,

e  Kamu Hesaplar Bilgi Sistemini (KBS) kullanmak,

e  Mali Yonetim Sistemini (MYS) kullanmak,

Yetkileri

Temel Teknik Yonetsel

657 Sayili Devlet *Gorevinin gerektirdigi seviyede is Gorev ve sorumluluklart
. .. | Memurlan tecriibesine ve yoneticilik en iyi sekilde yerine
Yetkinlik Diizeyi | Kanunu’nda ve 2547 niteliklerine sahip olmak getirebilmek amaciyla
Sayili Yiiksek Ogretim problem ¢6zme ve karar
Kanunu’nda belirtilen verme niteliklerine sahip
genel niteliklere sahip olmak.

olmak

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Degisim ve gelisime agik olma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Giicli hafiza

Hizli diistinme ve karar verebilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Matematiksel kabiliyet Muhakeme yapabilme Miizakere edebilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler
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v' Proje liderligi vasfi
v Sabirli olma
v Sistemli diisiinme giicline sahip olma
v" Sorun ¢dzebilme Sonu¢ odakli olma Sorumluluk alabilme
v' Sozlii ve yazili anlatim becerisi
v Stres yonetimi
v Temsil kabiliyeti
v Ust ve astlarla etkin diyalog Yazilim gelistirme ve uygulama
v" Yogun tempoda ¢alisabilme
v" Yonetici vasfi
v’ Zaman yonetimi
v lleri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
e Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,
e Universitemiz Rektorliigii, Genel Sekreterligi
e  Universitemiz Daire Bagkanliklar
e Universitemiz Fakiilteleri, Yiiksekokullari, Enstitiileri
e Universitemiz Koordinatorliikleri
Diger Gorevlerle | o Idari konularda Yiiksekokul Sekreteri ile
Hiskisi e Hem idari hem akademik konularda Miidiir Yardimcilari ile
e Egitim-6gretim faaliyetleri ve bilimsel ¢alismalarla ilgili konularda Boliim Bagskanlar ve
Ogretim Uyeleri ile
e Diger kamu kurumu ve kuruluslar
e Ozel Sektor
e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 Sayih Is Kanunu
Yasal D kl
asal Layanasdar e 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
e Universitemize ait ilgi yonerge ve yonetmelikler
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Ozge GULBEY
. Miidiir
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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