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Birim Ad1 Devlet Tiirk Musikisi Konservatuvari
Alt Birim Adi Yiiksekokul Sekreterligi
Gérev Unvam Yiiksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Miidiir
Oldugu Unvan
Astlar Birimdeki tiim idari personel
Vekalet/Gorev Miidiir Yardimcisi / Sef
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler °
[ ]

Ilgili otomosyonlarin kullanimi

Ilgili mevzuatlara iliskin bilgi sahibi olma

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

Yiiksekokul idari iglerinin yiiriitiilmesini koordine etme ve yonetme

Gorev Alam

Ilgili mevzuat gergevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak, Yiiksekokulun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretimi
gergeklestirmek i¢in gerekli tiim idari ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik
ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Yiiksekokulun tiim idari iglerini yiiriitiir.

Yiiksekokul kurullarinin giindemini hazirlatir, kurullara raportorliik eder ve kurul
kararlarinin yazilmasini saglar.

Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini ilgili birimlere ve
kurum veya kisilere iletilmesini saglar.

Yiiksekokul biinyesinde gorev yapan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeller
arasinda igboliimii ve diizenli ¢aligmay1 saglar.

Her yil Yiuksekokulun analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlamasini ve
planlamasini yapar.

Midiirligiin idari kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist yonetime sunar.

Tasmrlarin  etkili ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini saglar.

Satinalma ihtiyaglarini planlar.

Idari galigmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizati temin
eder.

Idari personelin gérev ve sorumluluklarmin belirlenmesini saglamak,

Birimler tarafindan hazirlanan evraklarin kontroliinii yapar.

Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 paraf eder.

Birim evrak sorumlusu olarak Midiirliige gelen tiim evraklarin dagittimini ve takibini
yapar.

Kurum igi ve kurum dis1 yazismalar yiiriitiir.

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

Basin ve halkla iligkiler ile ilgili isleyisi yiiriitiir.

[lan ve duyurular1 yapar.

Idari bina, boliimler ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek,
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e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Imza yetkisine sahip olmak,
e Altindaki personele is verme, yonlendirme, kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
Yetkileri bilgi ve rapor 1sterfle ye_:tlgsme §§h1p olrpak,
o Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisine sahip olmak.
e Universite Bilgi Yonetim Sistemlerini (EBYS, OBYS, HBYS) kullanmak, ,
e Kamu Hesaplar Bilgi Sistemini (KBS) kullanmak,
e Mali Yonetim Sistemini (MYS) kullanmak,
Temel Teknik Yonetsel
*Yiiksekokul mezunu olmak, * Geligim ve degisime *Planlama ve
* Mevzuat Bilgisine sahip olma ve 2(;11( F)lma organizasyon yapabilme,
mevzuati uygulama ‘E%ipbgilhsmam *Durum analizi
*Kamu Ihale Kanunu Bilgisine yuruteorme yapabilme
: * Analitik diistinebilme vt ol g ol
sahip olma *Bilei teknoloiilerini Oneri gelistirebilme
*Qatin Alma otk ng ckilde ] *Ve.rlmhhk *Sorumluluk
o e e e . sex . alabilme *Sorun
Yetkinlik Diizeyi Gérevinin gerektirdigi diizeyde is | kullanabilme ve takip 5zebilme *ikna
deneyimine sahip olma edebilme liabiliyeti
* Mesleki alanda tecriibeli olmak, *[s ahlaki ve giivenilirlik fL: e
« *Gizlilik disiplini Etkin yazili ve sozlii
657 Sayili Devlet Memurlar . distp iletisim Kurabilme
Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek | *Sorun ¢ozebilme * Dikkatli ve 5zenli ol
Ogretim Kanunu’nda belirtilen yetkinligine sahip olma rkka _.1 Ye ozehll oima
genel niteliklere sahip olmak *Sorun ¢ozebilme *Insan gucu plgnlamaglnl
*Universite tiim yonetmelik ve yetkinligine sahip olmak | V¢ koordine edilmesini
yoOnerge bilgisine sahip olma etkin ve verimli
yapabiliyor olma
e QGorevle ilgili tiim mevzuat, yonetmelik ve kanun bilgisine sahip olma,
e Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi
Gorev Icin Gerekli | ¢  Birimindeki is ve isleyisin koordine edilmesi
Beceri ve e Insan giicii planlamasimin yapilmasi
Yetenekler e Biirolar tarafindan hazirlanan tiim belge ve evraklarm kontrollerinin yapilip imzalanmasi
e Zaman yonetimi
e Universitemiz Rektorliigii, Genel Sekreterligi
e Universitemiz Daire Bagkanliklari
e Universitemiz Fakiilteleri, Yiiksekokullar, Enstitiileri
Diger Gorevlerle e Universitemiz Koordinatorliikleri
Hiskisi e  Yiiksekokulumuz altinda tiim birimler
e Diger kamu kurumu ve kuruluslar
e Ozel Sektor
KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN Prof. Dr. Ozge GULBEY Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Giilhane CANOGLU OLDAC Miidiir YS Koordinatorii
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e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
Yasal Dayanaklar e 4857 Sayili Is Kanunu
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 gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
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01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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