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Birim Ad1 Devlet Turk Musikisi Konservatuvari
Alt Birim Ad1 Mudurlik
Gorev Unvam Midiir Yardimcisi
Gorevin Bagh Miidiir
Oldugu Unvan
Astlar

(Altindaki Bagh
Gorev Unvanlari)

Boliim Baskanlari, Ogretim Uyeleri, Arastirma Gorevlileri, Yiiksekokul Sekreteri ve tiim
idari personel

Vekilet/Gorev
Devri

Miidir Yardimcisi

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e {lgili otomasyonlarm kullanimi

e Ilgili mevzuatlara iliskin bilgi sahibi olma

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

e Yiiksekokul idari islerinin yiiriitiilmesini koordine etme ve yonetme

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
Sorumluluklari

Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Miidiiriiniin izinli veya gorevli oldugu giinlerde Miidiirliige vekalet etmek.

Yiiksekokul Kurullarina iiye olarak katilmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olma.

e Birimler arasinda akademik ve idari isleyisi koordine etmek ve diizenli ¢alismasini
saglamak {izere Miidiir tarafindan verilen yazili yetki {izerine is ve islemlerin
yuriitiilmesini saglamak,

o Yiiksekokul biitce hazirliklarinda Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli galigmak.

e Yiiksekokuldaki tiim akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak,
ilgili komisyonlar1 olugturmak,

e Bina kullanim1 ve odalarin dagitimini planlamak

Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiillmesini saglamak

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin

belirlenmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak,

Teknik hizmetleri denetlemek

Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak

Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plan1 ve denetim raporunu hazirlamak,

Egitim-Ogretim ile ilgili her tiirlii is ve isleyisi diizenlemek, takip etmek

HAZIRLAYAN
Giilhane CANOGLU OLDAC

KONTROL EDEN
Prof. Dr. Ozge GULBEY
Miidiir

ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Goknur SiSMAN AYDIN
YS Koordinatorii

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




T.C. Dokiiman No GT-DTK-002

EGE UNIVERSITESI
Yayin Tarihi 17.11.2023

Miidiir Yardimecisi Revizyon Tarihi | 02.01.2024

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, o
Aydinlik Gelecek™ GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 01

e Gorev ve sorumluklarin yerine getirilmesinde gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak,

e Imza yetkisine sahip olmak,

Yetkileri e Emrindeki akademisyen ve idare personele Yiiksekokul ile ilgili is verme, kontrol etme,
izin verme yetkisine sahip olmak

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

Temel Teknik Yonetsel

657 Sayil Devlet Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; | Gérev ve sorumluluklart

Yetkinlik Diizevi Memurlar sevk ve idare gereklerini bilmek, en iyi sekilde yerine
ctkiniik Duzeyt Kanunu flda Ve“2v5 47_ Gorevinin gerektirdigi seviyede is getirebilmek amaciyla

Sayil Yiiksek Ogretim tecriibesine sahip olmak problem ¢dzme ve karar

Kanunu’nda belirtilen verme niteliklerine sahip
genel niteliklere sahip olmak.

olmak

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli caligma

Degisim ve gelisime agik olma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Gicli hafiza

Hizli diisiinme 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
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet Muhakeme yapabilme Miizakere edebilme
Ofis programlarimi etkin kullanabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Sabirli olma

Sistemli diistinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme Sonug¢ odakli olma Sorumluluk alabilme
Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog Yazilim gelistirme ve uygulama
Yogun tempoda calisabilme

Yonetici vasfi

Zaman yOnetimi

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

N N N N N N N N N N N N N N N N N N S N N

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kpillanim
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Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,
Universitemiz Rektorliigii, Genel Sekreterligi

Universitemiz Daire Bagkanliklar

Universitemiz Fakiilteleri, Yiiksekokullari, Enstitiileri
Universitemiz Koordinatérliikleri

Idari konularda Yiiksekokul Sekreteri ile

Hem idari hem akademik konularda Miidiir ile
Egitim-0gretim faaliyetleri ve bilimsel ¢alismalarla ilgili konularda B6liim Bagkanlar1 ve
Ogretim Uyeleri ile

Diger kamu kurumu ve kuruluglart

e Ozel Sektor

Diger Gorevlerle
Tliskisi

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
Universitemize ait ilgi yonerge ve ydnetmelikler

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Ozge GULBEY
Miidiir

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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