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Astlar

Vekélet/Gorev Birim Personeli

Devri

Gérevin 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununda

Gerektigi belirtilen genel niteliklere sahip olma

Nitelikler

Enstitiide yiiriitiilen islemlerin kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
Gorev Alam getirilirken, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonu¢larinin alinmasinda sorumlu olmak.

* Yilda min 2 max 4 defa Anabilim dallarindan kontenjan ve Anabilim dalinda
gorevli Ogretim iiyesi sayilarmi istemek, kontenjan tablosunu hazirlayrp Enstitii
Kuruluna sunmak, lisansiistii egitimi yiirlitmek i¢in gereken asgari Ogretim tiiyesi
sayilarini kontrol etmek

*  Bagvuru o6ncesi bagvuru tarihlerini, kontenjanlari, bagvuru i¢in gerekli belge ve
asgari sinav puani tanimlamalarinin sisteme her bir program bazinda tanimlanmasi

*  Bagvuru aday jiirilerini anabilim dallarindan istemek ve sisteme her bir anabilim
dali programlart i¢in tek tek girislerinin yapilmasi.

* Lisansiistii Adaylarin Miilakat sonuglarinin Anabilim Dallarindan iist yaziyla
geldikten sonra sistemden kontrol edilerek ilan edilmesi ve sonucun adayin ekranina
aktarimini saglamak.

+  Kazanan 6grencilerin Obys sistemine aktarilmasi, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
‘na Ust Yaziyla aday &grencilerin listesinin ilk kayit yapabilmeleri igin génderilmesi.

* Lisansiistii basvurularda sorun yasayan adaylarin fenbilduyuru@gmail.com
adresine atmis olduklar1 maillerin veya telefonla iletilen sorunlarin incelenmesi,
gerekiyorsa amirlerce degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini saglayarak ilgili
kisinin bilgilendirilmesi.

* Aday ve 6grencilerimizin TOEFL, GRE ve yurtdis1 transkript notlarinin 100°lik
sisteme cevrilmesi.

*  Yedekten kayit hakki kazanan adaylarin bos kalan kontenjanlara kayitlanmasi i¢in
gerekli caligmalari yaparak ilgili birime bildirmek.

* Adaylarin bagvuru yapabilmesi i¢in gerekli belgelerin ve asgari sinav puanlarinin
yer aldigt “TC Uyruklu Adaylar icin Basvuru Kriterleri” ile “Yabanci Uyruklu
Adaylar i¢in Bagvuru Kriterleri” belgelerini tiim

» Lisansiistii egitime kesin kayit tarihlerinde mazeretleri nedeniyle kayitlanamayan
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adaylarin mazeretli Kayitlanmalarinin takibi

«  Ogrencilerin kayit yenileme donemlerinde ders segimi yapabilmeleri igin
derslerin Anabilim dallar1 tarafindan ilgili programlara agilmasimin saglanmasinin
kontrolii, gerekli hallerde teknik yardimin saglanmasi

* Lisansiistii Siirecte 6grenci ve 6gretim iiyelerince kullanilan programlara ait her
tirlii sorunda destek verilmesi , OBYS sistemi i¢in dgrencilerin her tiirlii mail ve
telefonuna kayit yenileme ve basvuru haftalar1 basta olmak iizere tiim Ogrencilik
stiresince destek verilmesi.

« Enstitii Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) programmin koordinasyonunu ve
yiiriitiilmesini saglamak

*  Mezuniyet asamasina gelmis Ogrencilerin tezlerinin incelenerek varsa hatalarin
diizeltilmesini saglamak ve mezuniyeti onaylanan 6grencilerin tezlerinin Ulusal Tez
Merkezine yliklenmesi

* Tez erisiminin ertelenmesi taleplerinin Enstitli Yonetim Kuruluna hazirlanarak
cikan kararin Ulusal Tez Merkezine yliklenmesi islemleri ve gerekli yazigmalari
yapmak

*  Yiksekoégretim Kurumunun ilan ettigi tarihlerde Anabilim Dallarindan 6ncelikli
alanlar i¢in talep edilen basvuru dosyalarinin toplanmasi, secilen alanlara iliskin
100/2000  YOK Doktora bagvurularin konsolide edilerek Universitemiz Ust
Komisyonuna sunulmasi.

«  YOK tarafindan onaylanan alanlar igin basvuru kriterlerinin, basvuru ve miilakat
takviminin olusturularak siirecin takip edilmesi, 6grencinin kayitlandirilmasi siirecine
kadar gecen siireci takip edip sonuglandirmak.

* Anabilim dallarindan gelen ders oOnerileri ve degisiklik taleplerinin miifredat
tablolarina islenerek Enstitii Kuruluna hazirlanmasi.

*  Bahse konu Enstitii Kurul Kararinin ilgili birime gonderilmesi.

«  Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca talep edilmesi halinde Egitim planlarinin Obys
sistemine girislerinin yapilmasina destek vermek.

* Lisansiistii diizeyde Program ciktilarinin Tiirkiye Yiksekogretim Yeterlilikler
Cercevesi  (TYYC) ile uyum igerisinde olmast i¢in Program Ciktilari-TYYC
Iliskilendirmelerinin giincellenmesi ve Ders Ogretim planlar1 ekraninda derslere ait
ders igeriklerinin ve program-6grenme c¢iktis1 matris tablosunun doldurulmasi igin
planlama yapilmasi

» Talep halinde ikili igbirligi s6zlesmelerinin mevzuata uygun sekilde yapilmasini
saglamak ve Rektorliiglimiiz ilgili birimine géondermek.

* Anabilim Dallarindan ve Rektorliiglimiiz Birimlerinden istenen ¢esitli bilgilerin
Obys sistemi iizerindeki verilerin degerlendirilerek istatistiksel tablolarinin
olusturulmasi islemlerini yapmak.

*  Enstitlimiiz ulusal/uluslararasi kalite ve akreditasyon islemlerinin arastirilmasi ve
yol haritasinin diizenlenmesi hususunda yonetime rapor hazirlamak.

+ Enstitimiiz YOKAK akreditasyon calismalar1 kapsaminda olusturulan
Komisyonlarin is akislarin1 belirlemek, degerlendirmek ve siireci takip etmek adina
belirli periyotlarla toplantilar diizenlemek.

»  Enstitiimiiz internet sitesinde yer alacak duyurularin yaymlanmasi ve takibi.
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Enstitlimiiz internet sitesinin diizenlenmesi ve bilgilerin gilincel tutulmasin
saglamak.

* Basarili Tez o6diilii i¢in Anabilim Dallarindan tez 6diilii kanitlarinin istenmesi
gelen kanitlarin toplanip diizenlenerek komisyonlara iletilmesi ve komisyonlardan
gelen listenin Rektorliige gonderilerek gerekli yazismalarin yapilmasi

+  Kurum I¢ Degerlendirme Raporunun hazirlanmasi

I¢ Kontrol-Birim Stratejik Risk Degerlendirmesi yapilmasi

Ege Universitesi Veri izleme Ofisinin talep ettigi verilerin toplanmasi

Stratejik plan Hazirhiklar1 ve Stratejik plan Gergeklesme verilerinin ORVIKS
sistemine girisinin yapilmasi

*  Birim Faaliyet Raporu Hazirlanmasi

Diizenlenecek Kurul ve Toplantilar i¢in gerekli bilgisayar destekli sunum
dosyalarinin hazirlanmasi.

* Kongre ve Calistay gibi etkinliklere iliskin hazirlik ve gergeklestirilmesine dair is
ve islemlerin diizenlenmesi

*+ OBYS ve EBYS sistemine dair tim kullanict degisiklik ve yetki taleplerinin ilgili
birimlere iist yaziyla iletilmesi.

«  Ogrencinin talebi dogrultusunda onayli ders igeriklerinin verilmesi.
Lisansiisti Miilakat smmavin1  kazanan &grencilere istekleri
kazandigina dair belge diizenlenmesi.

*  Veri Depolama, sorgulama, kategorize etme ve Ozetleme ile konuya 6zel sonug
iiretme islemlerinin yapilmasi.

dogrultusunda

Yukarida belirtilen Temel Gorev ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli bilgisayar sistemlerini ve yazilim
programlarini kullanmak.

Yetkileri e Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Miidiire ve Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Temel Teknik Yonetsel
» Ekip/Takim e Arastirma Teknikleri e Analitik Diisiinme
Yetkinlik Cal%gnam e Bilgi Sistemi Kullanma e Siire¢ YOnetimi
¢ e Geligime ve .
Diizeyi Degisime e Rapor Hazirlama e Teknoloji
Yatkinlik e Egitim Planlama Odaklilik

e Profesyonellik ve
Uzmanlik

e Veri Toplama
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Gorev Icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Diger Gorevlerle

e Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi

Mliskisi
. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
vasal . 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Davanaklar . EU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi (05.11.2023)
y . Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan: LISANSUSTU EGITIM VE
OGRETIM YONETMELIGI .
TEBLIG EDEN
Osman TORUN
Enstitii Sekreteri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 | Senem YILMAZ Arastirma Gorevlisi | 08.10.2024
2 | Hilal YILMAZKARASU Arastirma Gorevlisi | 08.10.2024
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