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Gorevin Gerektigi
Nitelikler

fgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Tercihen en az 6n lisans veya dengi okul mezunu olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Konusu ile ilgili egitim almig olmak.

Gorev Alam e MYO’da 6grenci isleri islemlerin gerceklestirildigi biiro ortami

1. Ege Universitesi On lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile dgrencilerle ilgili
diger yonetmelik degisikliklerini takip eder.

2. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 hazirlar, 2547 Sayili kanun 40/a maddesi uyarinca
Ogretim eleman1 gorevlendirmeleri icin Yiiksekokul i¢i ve dist gerekli yazismalari
yapar, ders gorevlendirme tablolar1 ve ders programlarini Yo6netim Kuruluna sunar.
Sinif subelerini, ders programini ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine girer.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, ge¢ici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorusturma sonucunu, vb.
dokiimanlarini hazirlar.

Temel Gorev ve 4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
Sorumluluklar: hazirlar.

5. Ogrenci kaydini ve ders kayt islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

6. Ogrenciler ile ilgili duyurular1 yapar. [lan panosunu takip eder, giincel ve diizenli
tutulmasini saglar.

7. Ogrenci kimlik belgelerini diizenler ve dagitim islerini yapar.

8. Ogrenci burslar1 ve kismi zamanli ¢alisma ile ilgili tiim islemleri yapar.

9. Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen 6grencilerin Yo6netim Kurulu Kararlarini
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

10. Yiiksekokul’da yapilan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

11. Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.
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Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.
Yar1iyil sonu sinavlarindan 6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grencilerin
listelerini ilan eder.

Sorumlu 6gretim iiyesinden sinav dokiimanlarini tutanak ile teslim alarak
arsivlenmesini saglar.

Her yartyil i¢inde bdliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
Yiiksekokul arsivini diizenler, 6grenci 6zliik dosyalarim yillara gore tasnif eder,
dosya igeriklerinin tam ve giivende olmasindan sorumludur.

Yiiksekokul arsivini diizenler, 6grenci 6zliikk dosyalarini yillara gore tasnif eder,
dosya igeriklerinin tam ve giivende olmasindan sorumludur.

Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Her yariy1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Ogrencilerin staj evraklarini diizenleme ve kurumlarin Ogrenciye odedigi maas
karsiliklarimi alabilmesi igin stratejiye O0grencilerin c¢alistigi kurumlarin ve g¢alisma
detaylarinin listesini stratejiye sunma islemini yapar.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yetkileri 3. OBYS-Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak.
4. EBYS ve liniversitenin kullandig1 diger yazilim uygulamalarina hakim olmak ve
kullanmak
Temel Teknik YoOnetsel
* 657 Sayili Devlet e Tercihen en az 6n e Analitik ve
Memurlar lisans mezunu olmak sistematik ¢alismak
Kanunu’nda e Bilgi | o Faaliyetlerini en iyi
Yetkinlik Dlzeyi belirtilen genel tigisayar, yaziim 1y y
ol . ve ofis araglari sekilde
niteliklere sahip . N -
olmak kullanabilmek surdurebilmesi igin
. Pavl i gerekli karar verme
b.a}ll. f‘ simet Y{e } ve sorun ¢ozme
ITHEING agl niteliklerine sahip
olmak olmak.
®  Analitik diisiinebilme
Gorev Icin Gerekli e Analiz yapabilme
Beceri ve ® Degisim ve gelisime agik olma
Yetenekler e Diizgln diksiyon
e Diizenli ve disiplinli ¢caligma
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Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Tiirkeeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Sinav takvimi ve ders programlari ile ilgili konularda Maas Tahakkuk Personeli ile

[dari konularda Yiiksekokul Sekreteri ile

Ders programlari ile ilgili konularda Ogretim Uyeleri ile

Ogrenci isleri ile ilgili konularda ilgili Miidiir Yardimcist ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
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TEBLIG EDEN

Prof. Dr. Emre ERCAN
Mudur

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Ad1 Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Cevher DURMUS Sef
2 Birgiil BABA 4D Siirekli Isci
3 Esra DONMEZ 4D Siirekli Tsci
4 Uygar Devrim ARSLANYUREK | Bilgisayar Isletmeni
5 Seda Nur CEYLAN Memur
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