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Birim Ad1 Devlet Turk Musikisi Konservatuvari
Alt Birim Ad1 Ozel Kalem

Gorev Unvam Ozel Kalem

Gorevin Bagh Yiiksekokul Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan -

Vekilet/Gorev Yiiksekokul Idari Personel

Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Ilgili otomosyonlarin kullanimi
Ilgili mevzuatlara iliskin bilgi sahibi olma

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokul igin gergeklestirilen tiim faaliyetlerinin verimlilikle yiriitilmesinin
saglamak.

Bulunmus oldugu birimde birimini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Rektdrliik ve diger kurumlardan gelen ve giden evraklarinin yazigmalarinin yapilmasi
Akademik Kurul, Yonetim Kurulu ve Konservatuvar Kurulu gilindemlerinin iiyelere
yazilmasi
Akademik Kurul, Yonetim Kurulu ve Konservatuvar Kurulu evraklarinin hazirlanmasi
ve kurula sunulmast
Kurullardan ¢ikan kararlar yazilmasi, ilgili birimlere iletilmesi
Yazilan kurul kararlar1 kurul iiyelerine imzalatilmasi ve karar
defterine gegirilerek dosyalanmasi
Midiirlige gelen telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak ve randevularini organize
etmek,
Miidiirlik Makamina gelen ziyaretgileri kargilamak
Miidiirliige ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,
Midiirligiin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
» Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
karst sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Universite Bilgi Yonetim Sistemlerini (EBYS, OBYS, HBYS) kullanmak, ,
Personel Bilgi Yonetim Sistemini (PBYS) kullanmak,

HITAB sistemini kullanmak,

Yetkinlik Diizeyi

Teknik

Temel Yonetsel

HAZIRLAYAN
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*Gelisim ve dq‘;isime *Mevzuat Bilgisine sahip olma ve *Planlama ve
acik olma *Eklp_ mevzuati uygulama organizasyon yapabilme,
:;(ahsmgg y?p?blln?e *]1gili kanun ve ydnetmelik bilgisine | *Durum analizi
*A'nal.ltlk dusl{r'lebﬂrpe sahip olma yapabilme
:13(1.lg1 til.{f:floj ilerini *QGorev tanimi icerisinde yer alan *QOneri gelistirebilme
li llln seb.ll ¢ taki gorevleri gerceklestirebilmek igin *Verimlilik *Sorumluluk
3 l?.rlla Hime ve takip gerekli yazilim ve donanimlari alabilme *Sorun
Zje Lfnli kullanabilme ¢cOzebilme *lkna
ahlak1 ve N
gl"lsV enilirlik * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is | Kabiliyeti
deneyimine sahip olma *Etkin yazili ve sozlii
iletisi
o Temel diizeyde ofis arag-gereglerini ve ofis programlarini etkin kullanabilme
e  Gorevle ilgili mevzuata sahip olma,
e  Sorumluluk alabilme
e Dikkatli ve 6zenli olma,
Gorey icin Gerekli | Gizlilik disiplini ve sir saklama,
Beferi ve e Zaman yonetimine sahip olma,
Yetenekler e  Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip olma,
o Ekip ¢aligmasina yatkin olma,
e Etkin yazili ve so6zlii iletisim kurabilme
e Ust ve astlarla etkin diyalog kurabilme
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

e Yiiksekokul Sekreterligi
Diger Gorevlerle e Miidiirliik Idari Birimleri, Boliimleri ve Sekreterleri
Tliskisi e Diger kamu kurum ve kuruluslar
e Ozel Sektor
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar o 2"54%7 Saylll Yﬁks'ek' Qgr?tim Kanun? '
e Universitemize ait ilgi yonerge ve yonetmelikler
HAZIRLAYAN KONTBOL E]?EN ONAYLAYAN
Giilhane CANOGLU OLDAC Prof. Dr. Ozge GULBEY Dog¢. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Miidiir YS Koordinatorii
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TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. Ozge GULBEY
Miidiir
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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Giilhane CANOGLU OLDAC Prof. Dr. Ozge GULBEY Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Miidiir YS Koordinatorii
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