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Birim Adi

Devlet Turk Musikisi Konservatuvari

Alt Birim Ad1

Boliim Sekreterligi

Gorev Unvam

Bolim Sekreteri

Gorevin Bagh

-Yiiksekokul Sekreterligi

Oldugu Unvan -Boliim Bagkanligi

Astlan -

Vekalet/Gorev Boliim Sekreterligi Personeli
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

[lgili otomasyonlarin kullanimi
[lgili mevzuatlara iliskin bilgi sahibi olma
Yonerge ve yonetmelik hakkinda bilgi sahibi olma

Gorev Alam

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Béliim
icin gerceklestirilen yazigmalar ve bunlara bagli olarak Bolim islemlerinin takibi ve
neticelendirilmesi ile beraber tiim faaliyetlerinin verimlilikle yiirtitiilmesi

Bulunmus oldugu Boliimde ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Temel Gorev ve

Boliim Bagkanligina gelen ve giden evrak yazismalarinin takibi

Gerekli duyurularin boliim akademik personeline ve d6grencilerine zamaninda
duyurulmast

Boliimiin ders programlarinin hazirlanmasi, ilgili sisteme girilmesi ve Miidiirliige
iletilmesi

Boliimiin egitim planlarmin hazirlanmasi ve Miidiirlige iletilmesi

Sorumluluklari
e Boliimiin sinav takviminin hazirlanmasi ve Miidiirliige iletilmesi
e Boliim arsivini diizenlemek dosyalarin yillara gore tasnif etmek dosya igeriklerinin tam
ve giivende olmasini saglamak
e Boliim Kurul Kararlariin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Yetkileri e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
e Universite Bilgi Yonetim Sistemlerini (EBYS, OBYS,) kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
*Gelisim ve de.gisime *Mevzuat Bilgisine sahip olma ve *Planlama ve organizasyon
Yetidnlik Ditzevi agik olma *Eklp_ mevzuati uygulama yapabilme,
etianiik Duzeyl zilsrﬁi yapabilme *Yonerge ve yonetmelik hakkinda *Durum analizi yapabilme
dii ?i?l;l;ilme bilgi sahibi olmak *Oneri gelistirebilme
*Bsil : teknoloiilerini *Gorev tanimi igerisinde yer alan *Verimlilik
etki ngsekil de ) gérevlgri gerceklestirebilmek igin *Sorumluluk alabilme
gerekli yazilim ve donanimlar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Giilhane CANOGLU OLDAC Prof. Dr. Ozge GULBEY Do¢. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Miidiir YS Koordinatorii
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kullanabilme ve takip | kullanabilme *Sorun ¢ozebilme
edebilme * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is | *Ikna kabiliyeti
*{S ah!?kl_Ve deneyimine sahip olma *Etkin yazili ve sdzlii
giivenilirlik iletisim

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

-Temel diizeyde ofis arag-gereclerini ve ofis programlarini etkin kullanabilme
- Gorevle ilgili mevzuata sahip olma,

- Sorumluluk alabilme

- Dikkatli ve 6zenli olma,

- Gizlilik disiplini ve sir saklama,

- Zaman yOnetimine sahip olma,

- Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip olma,
- Ekip ¢alismasina yatkin olma,

- Etkin yazili ve sozlIii iletisim kurabilme

- Ust ve astlarla etkin diyalog kurabilme

- Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

e Ogrenci Isleri
Diger Gorevlerle e Ok Isler} .
liskisi e Muhasebe Isleri
e Boliim Sekreterlikleri
e Universitemiz Yonerge ve Yonetmelikleri
Yasal Dayanaklar | ¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Ozge GULBEY
Miidiir

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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