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Gorev Unvam Ogrenci Isleri

Gorevin Bagh

M Enstitii Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlan ---

Vekilet/Gorev

Devri Enstitli Sekreteri veya Miidiiriiniin uygun gordiigii géreve haiz idari personel

Gorevin Gerektigi

Nitelikler Mevzuat bilgisi, iletisim becerisi, liyakat

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
Gorev Alan gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi
amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

1. Ege Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile 6grencilerle
ilgili diger yonetmelik degisikliklerini takip eder.

2. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 hazirlar.

3. Egitim Planini, ders gorevlendirme tablolar1 ve ders programlarini1 Y6netim Kuruluna
sunar, sonuglarint FBE ne iletilir.

4. Ogrenci alimlar ile ilgili kontenjanlari, miilakat komisyonlarini, miilakat sonuglarini,
Danigsmanlik Listelerini, Fen Bilimleri Enstitiisiine (FBE) bildirir.

5. Kayitlanan, kaydi silinen, mezun olan 6grencilerle ilgili FBE den gelen bilgileri isler.

6. Ogrencilerin kayit dondurma, muafiyet, ekle /sil, ders saydirma v.b yazismalarim
Temel Gorev ve yapar.

Sorumluluklari v L . . o . o .
7. Ogrencilerin, Tez Izleme, Dénem Projesi 6nerilerinin FBE ne yazi ile bildirilmesi ve

geri doniisiinde de ilgililerine tebligi islemlerini yapar.

8. Ogrencilerin, Yiiksek Lisans ve Doktorada; Yeterlik, Tez Izleme, Tez Savunma,
Donem Projeleri jirilerinin ve bu asamalardaki smav sonuglarin ve gerektiginde
mezuniyet evraklarmin FBE ne bildirimini geri doniisiinde de ilgililerine tebligi
igslemlerini yapar.

9. Ogrenciler ile ilgili duyurular1 yapar. ilan panosunu takip eder, giincel ve diizenli
tutulmasini saglar.

10. Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen Ogrencilerle ilgili Yonetim Kurulu
Kararlarini ilgili birimlere ve dgrencilere bildirir.
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11. Enstitii Ogrenci Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
12. Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.
13. Ogretim Uyelerinin Ek Ders tablolarin1 FBE ne bildirir.
14. Her yaniyil i¢cinde FBE nce belirlenen ve Ogretim {iiyelerince diizenlenen sinav
programlarini 6grencilere duyurur.
15. 2. Ogretim ile ilgili elde edilen gelirin dagilimi ve ek ders ile mesai demelerine
iligkin Kurul Kararin1 FBE ne bildirir.
16. Enstitli Yonetiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
17. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi
sorumludur.
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisi.
Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
657 Saylh Devlet Gorevinin gerektlrdlgl dﬁzeyde Gorev ve sorumluluklar en
Memurlari mevzuat bilgisi ve is deneyimi. iyi sekilde yerine
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda ve 2547 Bilgisayar, yazilim ve ofis araglarint | getirebilmek amaciyla
Sayil1 Yiiksek kullanabilmek problem ¢dzme ve karar
Ogretim Kanunu’nda verme niteliklerine sahip
belirtilen genel olmak.
niteliklere sahip
olmak
Gorev icin Gerekli | o Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme
Beceri ve o o
Yetenekler e Degisim ve gelisime agik olma
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Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip ¢aligsmasina uyumlu ve katilime1

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme.
Hosgoriilii olma

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarini etkin kullanabilme Planlama ve organizasyon yapabilme

Sistemli diigtinme giicline sahip olma

Sorun ¢6zebilme Sonu¢ odakli olma Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi
Temsil kabiliyeti

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle

1. Akademik personel ve 6grenciler.

2. Universite igi diger birimler,

Tligkisi 3. Raporlama konusunda Enstitii Sekreteri.
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e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Yasal Dayanakbilgi | ° 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu
verme ve kararlar e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname

TEBLIiG EDEN
Prof.Dr.Murat OSMAN UNALIR

Enstitii Mudiiri

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

No Adi-Soyad1 Kadro Unvani Tarih imza
1 Nejla Kiigiik Bilgisayar Isletmeni
2 Zehra AKGUN Ayniyat Saymant
3 Duygu ULUSOY Sef
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