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Birim Ad1

Devlet Turk Musikisi Konservatuvari

Alt Birim Ad1

Ogrenci Isleri Biirosu

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekilet/Gorev
Devri

Ozliik Biirosu veya Muhasebe Biirosu Personeli

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Temel Bilgisayar Egitimine sahip olmak,

OBYS Otomasyon Bilgisine sahip olmak,

Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

Ege Universitesi Egitim Ogretim Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,
Ege Universitesi Yonergeleri hakkinda bilgi sahibi olmak,

Yo6netmelik ve yonergelerin degisikliklerinin ve gilincellemeleri takip etmek,
Dikkatli ve 6zenli olmak,

Ekip calismasina yatkin olmak.

Gorev Alam

e Ogrenci Isleri Biirosu

Temel Gorev ve

Ege Universitesi Lisans egitim-dgretim ve smav yonetmeligi ile dgrencilerle ilgili
diger yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Rektorliik ve diger kurumlardan gelen ve giden evraklarinin yazismalarinin yapmak.
2547 Sayili kanun 40/a maddesi uyarinca 6gretim elemani gorevlendirmeleri igin
fakdilte ici ve dist gerekli yazismalar1 yapar, ders gorevlendirme tablolar1 ve ders
programlarini Yonetim Kuruluna sunmak.

Simf gubeleri, ders programlar ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine girmek.

Ogrencilere verilecek belgeleri (transkript, 6grenci belgesi, gegici mezuniyet, diploma
vb.) diizenlemek ve teslim etmek

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlamak.

Sorumluluklar: e Ogrenciler ile ilgili duyurular1 yapmak.
e Ogrenci kimlik belgelerini dagitmak.
e Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarim

ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek.
e Ogrencilerin mezuniyet ile ilgili islemlerini yapmak.
e Egitim planlarin1 kontrol etmek.
e Egitim Komisyonu toplantisinda raportorliik yapmak.
e Burs iglemlerini takip etmek.
e Uluslararasi (ERASMUS) 6grenci islemlerini yapmak.
e  Fakiiltede yapilan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
o Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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e Konservatuvar bdliimlerine alinacak 0Ogrenci kontenjanlar1 ile ilgili hazirhik
caligmalarin1 yapmak.
e Her yariyil icinde boliimlerin siav programlarini ilan ederek dgrencilere duyurmak.
e Her yila ait Ozel Yetenek Sinavlari ile ilgili tiim galismalar1 yapmak, bagvurulart
onaylamak ve asil ve yedek listeleri ilan etmek.
e OBYS otomasyon sisteminden dgrencileri mezun etmek,
e Azami siiresi dolan 6grencilerin kayitlarini silmek,
Yetkileri e Ogrencilerin otomasyon sifrelerini sifirlamak,
e Otomasyon iizerinden talep edilen transkript ve 6grenci belgelerini paraflamak.
Temel Teknik Yonetsel
e Planlama ve e Lise ve dengi okul e Planlama ve
organizasyon mezunu olmak, organizasyon
yapabilme, e Temel Bilgisayar yapabilme,
e Durum analizi Egitimi almis olmak, e Durum analizi
e yapabilme e Gorev tanmimi yapabilme
Yetkinlik Diizeyi e Oneri gelistirebilme icerisinde yer alan e Oneri gelistirebilme
Verimlilik Sorumluluk gorevleri e Verimlilik
alabilme gergeklestirebilmek icin )
e Sorun cozebilme gerekli yazilim ve o Sommlliluk élabllme
. e donanimlar kullanabilme, e Sorun ¢ozebilme
o [kna kabiliyeti . e
. Lo e GoOrevinin e Jkna kablhyetl
* Etkin yazili ve soz1d gerektirdigi diizeyde is e Etkin yazil ve sozlii
iletisim denevimi hip ol o
yimine sahip olma. iletisim.
e Temel Bilgisayar Egitimi almis olmak,
e OBYS Egitimine sahip olmak,
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi hakkinda
bilgi sahibi olmak.
o Temel diizeyde ofis arag-gereglerini ve ofis programlarini etkin kullanabilmek,
e Gorevle ilgili mevzuata sahip olma,
e Sorumluluk alabilme,
Gorev Icin Gerekli o Dikkatli ve 6zenli olma,
Beceri ve o Gizlilik disiplini ve sir saklama,
Yetenekler e Zaman yonetimine sahip olma,
e Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olma,
e Ekip calismasina yatkin olma,
o Etkin yazili ve sozlil iletisim kurabilme,
e Ust ve astlarla etkin diyalog kurabilme,
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilmek.
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e Acilan derslerin sisteme dogru aktarilmasi 6gretim elemanlarinin ek ders ticret formlarini
dogru bir sekilde sisteme aktarmaktadir. Dolasiyla Ek dersler ile ilgilenen muhasebe
birimi ile,
e Ogrenci isleri ile ilgili konularda 6gretim elemanlart ile,
e Idari isler ile ilgili yiiksekokul sekreteri ile,
Diger Gorevlerle e  Kurum dis1 veya kurum i¢i 40/ a gorevlendirmeler ile ilgili Ozliik biirosu ile,
Iliskisi e  Gerekli duyurularin yapilmasi, 6grenciler ile daha hizli iletisime gecilmesi, sinav
tarihlerinin belirlenmesi gibi durumlarda boliim sekreterleri ile,
e Egitimden sorumlu Miidiir Yardimecist ile,
e 2547 Sayili kanunun 40/a maddesine gore gorevlendirme talep edilen boliim yada
fakiilteler ile,
e Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 koordineli calismaktadir.
e E.U. Egitim-Ogretim Y&netmeligi,
e E.U. Egitim- Ogretim Yonergeleri,
Yasal Dayanaklar e E.U. Egitio-Ogretim Usul ve Esaslar,
e (OSYM Kilavuzu.
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Ozge GULBEY
Miidiir
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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