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Birim Ad1 Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Adi Ekders
Goérev Unvani Sef, Isci

Gérevin Bagh Enstiti Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Gorevin Gerektigi e En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Nitelikler

o Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6zel kalem islemlerini

yapar.

Gorev Alam

1. Enstitii biinyesinde lisansiistii programlarda danigmanlik ve ders vermek tlizere
gorevlendirilen akademik personelin ek ders islemlerinin yapilmasi.

2. Her Egitim-Ogretim yariyilinda Enstitii lisansiistii programlarda verilecek derslere dair
ilgili Anabilim Dal1 Bagkanliklarindan gelen teklifleri kontrol edip Enstitii Yonetim
Kuruluna hazirlamak.

Temel Gor o . . - . i .
emel Gorev ve 3. Enstitii biinyesinde lisansiistii programlarda ders vermek iizere gorevlendirilen

Sorumluluklar akademik personelin gorevli/izinli veya raporlu olmasi nedeniyle yapamadigi derslerin
ilgili Anabilim Dal1 Bagkanligindan gelen telafi programu teklifini kontrol ederek
Enstitii Yonetim Kuruluna hazirlamak.
4. Tezsiz Yiiksek Lisans kat oran ¢alismasi yapmak ve islemleri takip etmek.
5.  Amirinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.
Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yetkinlik Diizeyi « Temel Teknik ¢ Yonetsel
057 Say1li DevletiGsrevinin gerektirdigi  diizeyde isG?[.re\gﬁl gkere.gl. gibi l}{lﬁrlqe
Memurlart. Kanunu’nda velgeneyimine sahip olmak ECUTCHIIMEK eI gerekt 13
2547 Sayili Yiiksek Ogretim| dene_y_'m'ne . Sahlp. olmak,
Kanunu’nda belirtilen genel analitik ve sistematik caligma
niteliklere sahip olmak disiplinine sahip olmak
HAZIRLAYAN KBRWNIBO EEHENEN KONAROQAEAKEN
Erhan POLAT Dice DAIREIANOZDEMIR Prof. Dr. BBlgin BiRSledibh OXRSEMER | [Prof. D
Sef EnstittiiQdiidieriY ardimcisi EniiiiWTiddidiiYiardumcisi
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Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

NN N N N N N N N N e S N

Analitik diigtinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diigtinme ve karar verebilme
Hosgorili olma

Tkna kabiliyeti

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarimi etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli disiinme glictine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Idari konularda Enstitii Miidiir ve Enstitii Sekreteri ile.
Is ve islemlerde Anabilim Dali Baskanliklar1 ve Strateji Daire baskanligi ile.

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin Yonetmelik ve Yonergeleri

Ege Universitesi Ekders Yénetmeligi.

HAZIRLAYAN
Erhan POLAT
Sef

KONTROL EDEN
Yiicel ALPHAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Enstitii Mudira
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TEBLIiG EDEN

Adive Soyadi
Birim Amiri

Yiicel ALPHAN
Enstitii Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 Sait KAYA Sef
2 [ilkay TERZIOGLU Isi
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Sef Enstitli Sekreteri Enstitii Miidiiri
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