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Birim Adi Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Adi Ogrenci Isleri
Gorev Unvam Sef, Isci
Gérevin Bagh Enstitli Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlar
Vekalet/Gorev
Devri
Gorevin Gerektigi | Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak
Nitelikler
Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitii’niin gerekli tim
Gorev Alam faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Ogrenci ve Kurul islerini
yapar.

1. Yeni kayitlanan 6grencilerin 6grenci kimlik kartlarini, giincel egitim-dgretim yilindan
once kayitlanan dgrencilerin 6grenci kimliklerine yapistirilmak iizere bandrollerini
teslim etmek.

2. Yatay ge¢is kapsaminda Enstitiimiiz biinyesindeki lisansiistii programlara basgvuru
yapan veya ilgili programlardan egitim goérmekte olan Ogrencilerin diger
Enstitii/Universitelere bagvuru taleplerini gerekli kontrolleri yaptiktan sonra Enstiti

Temel Gorev ve Yonetim Kuruluna hazirlamak ve Kurulun kararina istinaden diger islemleri yapmak.
Sorumluluklar: 3. Ogrencilerin talepleri iizerine Ogrenci Belgesi, Transkript (Basar1 Durum Belgesi)

hazirlamak.

4. Ogrencilerin, iletisim araglar1 ile ya da yiiz yiize sorularina cevap vermek.

5.  Ogretim iiyelerine danigmanlik yaptiklar1 grencilerin 6grenim durumu hakkinda bilgi
vermek.

6. Ogrencilerin 6grenim siireglerine dair ilgili Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen teklifleri

mevzuat hiikiimleri geregi gerekli kontrolleri yaptiktan sonra Enstitii Yonetim Kuruluna

hazirlamak.

Enstitii Yonetim Kurulu kararlarint 6grencinin tarihgesine islemek.

Tez savunma sinavindan basarili olan 6grencilerin tezlerini teslim almak.

Ogrenciye diplomasini teslim etmek.

10. Lisansiistii dgrencilere ait tezleri kontrol ederek YOK e yiiklemek ve bir 6rnegini Universitemiz
Merkez Kiitiiphanesi’ne gondermek.

11. Gelecek egitim-6gretim yilinin egitim planlar1 konusunda Anabilim Dali Bagkanliklarindan
gelen teklifleri gerekli kontrolleri yaptiktan sonra Enstitii Yonetim Kuruluna hazirlamak.

12. Universite Senatosu tarafindan onaylanan akademik takvime gore isleri diizenlemek.

13. Enstitii Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen bagvuru takvimine gore isleri yiiriitmek.

14. Her yariy1l 6ncesinde gelecek yariyilin lisansiistii programlara alinmasi planlanan 6grencilerin
Enstitii biinyesinde yer alan Anabilim Dali Bagkanliklarindan gelen kosul-kontenjan tekliflerini
kontrol ederek Enstitii Kuruluna hazirlamak.

15. Enstitii Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen basvuru takvimine gore Anabilim Dali
Baskanliklarindan yazili bilimsel degerlendirme ve miilakat sinavlarinda goérev alacak 6gretim
elemanlarini talep etmek ve gerekli kontrolleri yaptiktan sonra Enstitii Yonetim Kuruluna
hazirlamak.

16. Enstiti Kurulu karar1 ile Universitemiz Senatosu’nda onaylanan ilgili dénem kosul-
kontenjanlarina bagl olarak sistemsel gerekli tanimlamalar1 yapmak.

17. Sistem iizerinden yapilan basvurular gerekli kontrolleri yaptiktan sonra onaylamak.

18. Basvuru sirasinda, yazili bilimsel degerlendirme ve miilakat sinavlarinda meydana gelen
sistemsel sorunlar1 ¢6zmek ya da ilgili birimlere bildirmek.

19. Yapilan yazili bilimsel degerlendirme ve miilakat sinavlarindan sonra sonuglari ilan etmek.

20. Bagvuru takvimi ¢ercevesinde belirlenen asil ve yedek kayitlarin takibini yapmak.

21. Basvuru Oncesi, yazili bilimsel degerlendirme ve miilakat sinavlari, kesin kayit islemleri
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olarak calisarak siireci ytriitmek.
22. Kesin kaydini yaptiran yeni 6grencilerin 6zliik dosyalarini agmak.
23. Kesin kaydimi yaptiran yeni 6grenciler i¢in Yonetmelik geregi Anabilim Dali Kurul 1 éﬁh 5 .
danmigman atama tekliflerini mevzuat hiikiimlerine goére kontrol ettin sonra Enstitii ~EiEus:s
Kuruluna hazirlamak ve ¢ikan karari1 6grenci tarihgesine iglemek.

24. Amirinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

Yetkileri
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet En az lise ve dengi okul mezunu Gorevini geregi
Memurlar1 olmak. gibi yerine
Kanunu’nda getirebilmek i¢in
belirtilen genel gerekliis
niteliklere sahip deneyime sahip
olmak olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Sef Enstitii Sekreteri Enstitd Midiri
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Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

EKip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diigiinme ve Karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

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

Sistemli diisinme giiciine sahip olma
Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda caligabilme

Zaman yonetimi

[Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler
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o  Enstitli kadrosunda bulunan Arastirma Gorevlilerinin iglemleri, 2547 sayili1 40/a Maddesi
geregince ders ve danismanlik gdrevlendirmeleri Enstitii Ozliik Isleri Birimi ile
Diger Gorevlerle e idari konularda Enstitii Sekreteri ile
Hiskisi e Ogrencilerin grenim durumlarini danigman d3retim iiyesi ile
Ogrenci isleri ile ilgili konularda; Enstitii Yonetimi, Anabilim Dali Baskanlig1 Sekreteri, danisman
dgretim iiyesi ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi ile
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Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

2547 Sayilh Yiiksek Ogretim Kanunu

Lisansiistii Egitim-Ogretim Y 6netmeligi

Ege Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim Y6netmeligi
Ege Universitesi Kayit-Kabul Yonergesi

Lisansiistii Egitim-Ogretim ile {lgili Diger Kanun, Yonetmelik ve Yonergeler.

HAZIRLAYAN
Erhan POLAT
Sef

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Enstitii Sekreteri Enstitii Miduri
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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
Erhan POLAT Sef
1
2 Nermin OZAK OZKOL Sef
3 [Serap KORKMAZ 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 Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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