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EGE Universitesi

GOREV TANIM FORMU

ENSTITU MUDURU

ilgili Birimler: Rektérliik
Baglh Bulundugu Birim/Pozisyon: Rektorlik / Rektor

Gorev Siiresi: 3 Yl

Gorev Tanimi

Ege Universitesi'nin stratejik planinda belirlenen genel amag ve ilkelere uygun olarak
Enstitiide egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin ve kaynaklarin
etkinlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda planlanmasi, organizasyonu, yoneltimesi ve

kontrollinin saglanmasi.

Gorevleri

e 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi'nde belirtilen gorevleri gergeklestirmek.

e Enstitl kurullarina bagkanlik etmek.

o Enstitu yerleskesinde gerekli guvenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

e Enstitlyl Ust dizeyde temsil etmek.

e Enstiti’nin stratejik planini olusturmak; calisanlara duyurmak ve onlarin bu
dogrultuda ¢aligsmasini saglamak.

e Enstitl birimleri arasinda esgudumu saglamak ve duzenli galismayi saglamak.

e Enstitl batgesinin hazirlanmasini saglamak; gerekgelerini olusturmak.
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e Fiziksel kaynaklarin; ekipmanlarin, taginir mallarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini ve kontrollerinin yapiimasini
saglamak.

e Enstitu insan kaynaklarinin etkin ve verimli sekilde kullaniimasini saglamak;
kadro ihtiyaglarini belirleyerek Ust yonetime sunmak

e Enstitude birimler Gzerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

e Enstitinun egitim-6gretimin duzenli bir gsekilde surdurulmesini saglamak.

o Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geligtirmek.

e Enstitl idari ve akademik personelinin egitim ve geligim ihtiyaglarini belirlemek;
takip etmek igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler duzenlemek.

o Enstitu egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢c6zume bulmak
gerektiginde Ust makamlara iletmek.

o Egitim-0gretimdeki gelismeleri takip etmek ve Enstiti bazinda uygulanmasini
saglamak.

e Enstitide arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini ve surdurilmesini
saglamak

e Her 6gretim yili sonunda Enstiti’ntin genel durumunun isleyisi hakkinda rektére
rapor vermek.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin tanimlanmig talimatlara uygun
olarak yurutulmesini saglamak.

e Rektdrun verecegi diger gorevleri yapmak.

e Yiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

e ilgili mevzuatlarda belirtilen diger gérevleri yapmak.

Yetkiler

o Temsil yetkisi
e Gorev verme, gorevlendirme
e Kontrol, dizenleme, denetim

e Odillendirme
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Performans degerlendirme
e Disiplin ve cezalandirma
e Imza yetkisi
e Harcama yetkisi

e izin yetkisi.

Sorumluluklar

e GoOzetim ve Denetim sorumlulugu: Yonetimi altindaki birimlere ve kisilere
nezaret edilmesi ve  gerektiginde  duzeltici-Onleyici  faaliyetlerin

gerceklestirilmesi.

e Makine-Ekipman Gozetim Sorumlulugu: Emaneti altinda universiteye ait
bilgisayar, cihaz, makine ve techizatlarin kurallara gore kullaniimasi,
korunmasi ve saklanmasi.

e Tasit-Ara¢ GoOzetim Sorumlugu: Emaneti altinda Universiteye ait tasit ve

araglarin kurallara gore kullanilmasi, korunmasi ve saklanmasi.

e Bilgi saklama ve koruma sorumlulugu: Bulundugu pozisyonda gizli tutulmasi
gereken bilginin ilgili olmayan kisilerle paylasiilmamasi ve korunmasi.

e Mali Sorumluluk: Alinan kararlarin dogru olmamasi durumunda kurumu
finansal zarara ugratma riski bulundurma

e Ogrenci ile resmi etkilesim sorumlulugu: Ogrenci ile iliskilerde kurum
tarafindan belirlenen kural, yonetmelik ve etik ilkeler cercevesinde hareket
etme.

e Universite disindan kisiler ile resmi etkilesim sorumlulugu: Universite disi kisiler
ile iligkilerde kurum tarafindan belirlenen kural, yonetmelik ve etik ilkeler
cercevesinde hareket etme.

e Calisan Guvenligini  Saglama  Sorumlulugu: Calisan is  guUvenliginin
saglanmasinda oncelikli sorumlulugun olmasi.

e insan Saghgini Koruma Sorumlulugu: Yapilan islerin sirdirilmesinde insan
sagligina zarar vermeme.

e Doga ve Cevreyi Koruma Sorumlulugu: Yapilan islerin strdirtlmesinde toprak,
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hava, su ve diger canllara zarar vermeme
e Olagandigi Olaylarin Yonetimi Sorumlugu: Yangin, dogal afet, yaralama,
hirsizlik vb. yasa disi olaylarda ilgili mercilere bildirimde bulunma ve tedbir

alma.

Aranan Nitelikler ve Sartlar

« 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

( 3 ) PLANLAMA (isini belirli bir plan ve diizen icerisinde yapmak, gérevin énceliklerini
belirlemek, belirlenen dncelikler dogrultusunda faaliyetleri gerceklestirmek)

( 3 ) SORUMLULUK USTLENME (Gérev sinirlari iginde bir isin eksik, yarim kalmamasi
icin gerekli katki ve calismayl gonulll olarak yapmak, gorevini baskalarinin islerini
kolaylastiracak sekilde gergeklestirmek)

( 3 ) PROBLEM COZME (Gérevi ile ilgili ortaya ¢ikan sorunlari analiz ederek, ¢éziim
Onerileri getirmek, isin yapilmasini engelleyen ya da olumsuz etkileyen hususlari bilgisi,
tecribesi ve yeteneklerini dogru sekilde kullanarak ¢éziimlemek)

(3) ILETISIM (Calisma arkadaslari, yéneticileri ve varsa astlari ile olumlu ve yapici ¢alisma
iliskileri kurmak, gelistirmek, anlasiimayan hususlari karsilikli olarak acik hale getirmek)

( 3 ) ISBIRLIGI (Gérev yapisinin ve galisma iliskilerinin gerekli kildigi tim personel ile
takim calismasi temelinde ortaklasa ¢alisma yollari ve yéntemlerini dogru ve verimli bir
sekilde degerlendirmek)

( 3 ) BILGI PAYLASIMI (Calisma arkadaslari, yoneticileri ve varsa astlari ile dogru ve
zamaninda bilgi paylasimini saglamak, bu dogrultuda istenen bilginin zamaninda ve dogru
olarak saglanmasina katkida bulunmak)

( 3 ) YARDIMLASMA (Calisma iligkisinin gerektirdigi durumlarda kendi goérev ve
faaliyetlerini aksatmamak ve tanimlanmis kurallarin disina ¢gikmamak kosulu ile ¢alisma
arkadaslarinin islerine yardimci olmak, onlarin gelisimine katkida bulunmak)

( 3 ) DEGISIME UYUM (Teknolojik, sosyal ve yapisal farklilik ve beklentilerde ortaya
cikabilecek degisimlere uyum saglamak, yenilikleri kolay bir sekilde kavramak ve gdrevinin
ve boliminin yapisina uyumlu bir sekilde kullanmak)

( 3 ) GELISME EGILIiMIi (Gérevi ile ilgili yetenek ve 6zelliklerini gelistirme konusunda
gayretli davranmak, bu konuda egitim, yetistirme ve gelistirme uygulamalarina goénalli
olarak katiimak)
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( 3 ) KAYNAKLARIN YONETIMI (Gérevi ile ilgili olarak kendisine tahsis edilen kaynak ve
imkanlari dogru ve etkili bir sekilde, kuruma fayda yaratacak bir bicimde kullanmak ve
degerlendirmek, kaynak israfindan kaginmak)

( 3 ) RAPORLAMA (Gdrevine bagh olarak dizenli hazirlanmasi gereken raporlari
zamaninda ve belirlenen standartlar dogrultusunda hazirlayip ilgili amirine teslim etmek,
bunun diginda gorevi ile ilgili istenen diger raporlari hazirlamak)

( 3 ) ARAC, GEREC, DONANIM KULLANMA (Gorevi ile ilgili kullanmasi gereken arag,
gere¢ ve donanimin duzenli ve 6zenli bir sekilde kullanmak, bu araglarin verimli calisma
prensiplerine uymak, gerekli bakim ve onarimlarini zamaninda yaptirmak)

( 3 ) BILGISAYAR KULLANIMI (Gérevinin gerektirdigi program ve yazilim bilgisine sahip
olmak, ilgili yazihmlari etkili ve verimli bir sekilde kullanmak, yazilimlarla ilgili olarak ortaya
cikan sorunlarda ilgili kisileri bilgilendirmek)

( 3 ) ANALITIK DUSUNME (Karmasik verileri analiz etmek, sentezlemek, verileri farkli
kaynaklarla birlestirerek kategorize etmek, gelismekte olan problemleri gériip anlamak,
¢6zum Uretmek)

( 3 ) SAYISAL YETENEK (isi ile ilgili verileri sayisallastirabilmek, istatistiki raporlar
hazirlamak, sayisal islemleri dogru hesaplamak, veriler arasi iligki kurabilmek, dogru
sekilde dlgcebilmek ve yorumlayabilmek)

( 3 ) ZAMAN YONETIMI (Kurum icinde gecirdigi zamani dogru, etkili ve verimli bir sekilde
kullanmak, mesai saatleri igcinde gorevinin digindaki faaliyetlerle ilgilenmemek, baskalarinin
isini yapmasini engellememek)

( 3 ) HAZIRLIK VE DUZEN (Onceden planlanan ya da gerekli goriilen hallerde toplanti
salonunun veya organizasyonun ihtiyaclarini belirleyerek bu ihtiyaclari dogru sekilde ve
zamaninda karsilamak, gerekli organizasyonu gergeklestirmek)

( 3 ) KOORDINASYON (islerin calisanlar arasinda dengeli dagitimini, kontroliini
saglamak, yapilan is planini gerceklestirmek icin kaynaklarin birbiriyle dogru zamanda ve
miktarda iligkilendirilmesini, isler arasindaki uyum ve dizeni saglamak)

( 3 ) LIDERLIK (Orgiitsel hedefleri gergeklestirmek icin calisanlari motive etmek,
karsilagilan sorunlarla micadele etmek, hareket, tavir ve davraniglari ile astlarina 6rnek
olmak, astlarini dogru sekilde yénlendirebilmek)

( 3 ) KARAR ALMA (Riskleri dogru analiz ederek alternatifler arasindan amaca en uygun
olani, zaman ve maliyet kriterlerini gézeterek segmek ve uygun sekilde uygulanmasini
saglamak)

( 3 ) iLISKiI GELISTIRME (Calisanlarin yapilan igle ilgili gériis ve énerilerini almak,
kararlara katilimi mimkin olan durumlarda tesvik etmek, calisanlarin yiksek moral ve
isbirligi icinde ¢calismasini temin etmek)

( 3 ) INISIYATIF ALMA (Kendi kararlari ile harekete gecebilme yetenegine sahip olmak,
sorumluluk alarak amaca yonelik harekete gegmek, alacagi kararda kurumun ve birliklerin
cikarlarini gbzetmek, firsatlari kullanabilmek)
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( 3 ) YETKi DEVRI (Isleri astlarinin gérev tanimlarina ve yetki sinirlarini bagl olarak
dagitmak, her isi kendi yapmaya calismamak, gerekli gérdiginde daha iyi bir sonug elde
edebilmek amaciyla astina devretmek)

( 3 ) TEMSIL EDEBILME (Kurumun kiiltiriin{ isletme icinde ve disinda temsil etmek, tavir
ve davraniglari ile drnek olmak, kurumun sayginhgini korumak ve gelistirmek icin gerekli
davraniglari gerceklestirmek)

( 3 ) ASTLARINI YETISTIRME (Astlarina kariyer hedefleri ve mevcut kariyer imkanlari
dogrultusunda 6nderlik etmek, gelecekte Ustlenebilecegi gérevler ile ilgili olarak astlarinin
bilgi ve beceri duzeyleri uygun sekilde gelistirmek)

ADALETLI DAVRANMA (Calisanlarinin timiine adil ve yansiz bir sekilde davranmak,
bireyleri kayirmamak, gorevlerin, yetkilerin ve kaynaklarin dagitiimasina dengeli ve adil
olmak)

( 3 ) CATISMA G¢OzZUMU (Astlarinin kendi aralarinda veya diger bélimlerle ortaya
cikabilecek huzursuzluk, gerginlik ve catismalari tespit etmek, uygun sekilde yénetmek ve
¢6zumlemek, uyumlu bir ortamin korunmasini saglamak)

( 3 ) DENETIM (Ydnetimi altindaki birim ve astlarin planlanan faaliyetler dogrultusunda
eylemlerini izlemek ve gerektiginde dulzeltici-Onleyici faaliyetleri  belirleyerek
gerceklestiriimesini saglamak)

Sorumluluklar

e GOzetim ve Denetim sorumlulugu: Yonetimi altindaki birimlere ve kisilere
nezaret edilmesi ve  gerektig§inde  duzeltici-Onleyici  faaliyetlerin

gerceklestirilmesi.

e Makine-Ekipman Gozetim Sorumlulugu: Emaneti altinda Universiteye ait
bilgisayar, cihaz, makine ve techizatlarin kurallara goére kullaniimasi,
korunmasi ve saklanmasi.

e Tasit-Arag Gozetim Sorumlugu: Emaneti altinda Universiteye ait tasit ve

araglarin kurallara gore kullanilmasi, korunmasi ve saklanmasi.

e Bilgi saklama ve koruma sorumlulugu: Bulundugu pozisyonda gizli tutulmasi
gereken bilginin ilgili olmayan kisilerle paylasiimamasi ve korunmasi.

e Mali Sorumluluk: Alinan kararlarin dogru olmamasi durumunda kurumu
finansal zarara ugratma riski bulundurma

e Ogrenci ile resmi etkilesim sorumlulugu: Ogrenci ile iliskilerde kurum
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tarafindan belirlenen kural, yonetmelik ve etik ilkeler cercevesinde hareket
etme.

e Universite disindan kisiler ile resmi etkilesim sorumlulugu: Universite disi kisiler
ile iligkilerde kurum tarafindan belirlenen kural, yonetmelik ve etik ilkeler
cercevesinde hareket etme.

e (Calisan Guvenligini  Saglama Sorumlulugu: Calsan is guvenliginin
saglanmasinda oncelikli sorumlulugun olmasi.

e insan Saghgini Koruma Sorumlulugu: Yapilan islerin sirdirilmesinde insan
sagligina zarar vermeme.

e Doga ve Cevreyi Koruma Sorumlulugu: Yapilan islerin sirdiriimesinde toprak,
hava, su ve diger canllara zarar vermeme

e Olagandigi Olaylarin Yonetimi Sorumlugu: Yangin, dogal afet, yaralama,
hirsizlik vb. yasa disi olaylarda ilgili mercilere bildirimde bulunma ve tedbir

alma.

Aranan Nitelikler ve Sartlar

+ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

( 3 ) PLANLAMA (isini belirli bir plan ve diizen icerisinde yapmak, gérevin énceliklerini
belirlemek, belirlenen dncelikler dogrultusunda faaliyetleri gerceklestirmek)

( 3 ) SORUMLULUK USTLENME (Gérev sinirlari iginde bir isin eksik, yarim kalmamasi
icin gerekli katki ve calismayl gonulli olarak yapmak, gorevini baskalarinin islerini
kolaylastiracak sekilde gergeklestirmek)

( 3 ) PROBLEM COZME (Gérevi ile ilgili ortaya ¢ikan sorunlari analiz ederek, ¢6ziim
Onerileri getirmek, isin yapilmasini engelleyen ya da olumsuz etkileyen hususlari bilgisi,
tecribesi ve yeteneklerini dogru sekilde kullanarak ¢dézimlemek)

(3) ILETIiSIM (Calisma arkadaslari, yéneticileri ve varsa astlari ile olumlu ve yapici galisma
iliskileri kurmak, gelistirmek, anlasiimayan hususlari karsilikli olarak acik hale getirmek)

( 3 ) ISBIRLIGI (Gérev yapisinin ve galisma iliskilerinin gerekli kildigi tim personel ile
takim calismasi temelinde ortaklasa c¢alisma yollari ve yontemlerini dodru ve verimli bir
sekilde degerlendirmek)
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( 3 ) BILGI PAYLASIMI (Calisma arkadaslari, yoneticileri ve varsa astlari ile dogru ve
zamaninda bilgi paylasimini saglamak, bu dogrultuda istenen bilginin zamaninda ve dogru
olarak saglanmasina katkida bulunmak)

( 3 ) YARDIMLASMA (Calisma iliskisinin gerektirdigi durumlarda kendi goérev ve
faaliyetlerini aksatmamak ve tanimlanmis kurallarin disina ¢ikmamak kosulu ile ¢alisma
arkadaslarinin iglerine yardimci olmak, onlarin gelisimine katkida bulunmak)

( 3 ) DEGISIME UYUM (Teknolojik, sosyal ve yapisal farklilik ve beklentilerde ortaya
cikabilecek degisimlere uyum saglamak, yenilikleri kolay bir sekilde kavramak ve gorevinin
ve bdliminin yapisina uyumlu bir sekilde kullanmak)

( 3 ) GELISME EGILIMI (Gérevi ile ilgili yetenek ve 6zelliklerini gelistirme konusunda
gayretli davranmak, bu konuda egitim, yetistirme ve gelistirme uygulamalarina génalli
olarak katilmak)

( 3 ) KAYNAKLARIN YONETIMI (Gérevi ile ilgili olarak kendisine tahsis edilen kaynak ve
imkanlari dogru ve etkili bir sekilde, kuruma fayda yaratacak bir bicimde kullanmak ve
degerlendirmek, kaynak israfindan kaginmak)

( 3 ) RAPORLAMA (Godrevine bagh olarak dizenli hazirlanmasi gereken raporlari
zamaninda ve belirlenen standartlar dogrultusunda hazirlayip ilgili amirine teslim etmek,
bunun diginda gorevi ile ilgili istenen diger raporlari hazirlamak)

( 3 ) ARAC, GEREC, DONANIM KULLANMA (Gorevi ile ilgili kullanmasi gereken arag,
gere¢ ve donanimin duzenli ve 6zenli bir sekilde kullanmak, bu araglarin verimli calisma
prensiplerine uymak, gerekli bakim ve onarimlarini zamaninda yaptirmak)

( 3 ) BILGISAYAR KULLANIMI (Gérevinin gerektirdigi program ve yazilim bilgisine sahip
olmak, ilgili yazihmlari etkili ve verimli bir sekilde kullanmak, yazilimlarla ilgili olarak ortaya
cikan sorunlarda ilgili kisileri bilgilendirmek)

( 3 ) ANALITIK DUSUNME (Karmasik verileri analiz etmek, sentezlemek, verileri farkli
kaynaklarla birlestirerek kategorize etmek, gelismekte olan problemleri gériip anlamak,
¢6zum Uretmek)

( 3 ) SAYISAL YETENEK (isi ile ilgili verileri sayisallastirabilmek, istatistiki raporlar
hazirlamak, sayisal islemleri dogru hesaplamak, veriler arasi iliski kurabilmek, dogru
sekilde dlgebilmek ve yorumlayabilmek)

( 3 ) ZAMAN YONETIMI (Kurum icinde gecirdigi zamani dogru, etkili ve verimli bir sekilde
kullanmak, mesai saatleri igcinde gdrevinin digindaki faaliyetlerle ilgilenmemek, baskalarinin
isini yapmasini engellememek)

( 3 ) HAZIRLIK VE DUZEN (Onceden planlanan ya da gerekli goriilen hallerde toplanti
salonunun veya organizasyonun ihtiyaclarini belirleyerek bu ihtiyaclari dogru sekilde ve
zamaninda karsilamak, gerekli organizasyonu gergeklestirmek)

( 3 ) KOORDINASYON (islerin calisanlar arasinda dengeli dagitimini, kontroliini
saglamak, yapilan is planini gerceklestirmek i¢in kaynaklarin birbiriyle dogru zamanda ve
miktarda iligkilendirilmesini, isler arasindaki uyum ve dizeni saglamak)

NO: YAYINLANMA TARIHI:



AV EQ

.;7"s O
" m
S =F

1955

EGE Universitesi

( 3 ) LIDERLIK (Orgiitsel hedefleri gergeklestirmek icin calisanlari motive etmek,
karsilagilan sorunlarla micadele etmek, hareket, tavir ve davraniglar ile astlarina érnek
olmak, astlarini dogru sekilde yonlendirebilmek)

( 3 ) KARAR ALMA (Riskleri dogru analiz ederek alternatifler arasindan amaca en uygun
olani, zaman ve maliyet kriterlerini gozeterek se¢gmek ve uygun sekilde uygulanmasini
saglamak)

( 3 ) ILISKiI GELISTIRME (Calisanlarin yapilan isle ilgili gériis ve 6nerilerini almak,
kararlara katilimi mimkin olan durumlarda tesvik etmek, calisanlarin ylksek moral ve
isbirligi icinde gcalismasini temin etmek)

( 3 ) INISIYATIF ALMA (Kendi kararlari ile harekete gecebilme yetenegine sahip olmak,
sorumluluk alarak amaca yonelik harekete gegmek, alacagi kararda kurumun ve birliklerin
cikarlarini gézetmek, firsatlari kullanabilmek)

( 3 ) YETKi DEVRI (Isleri astlarinin gérev tanimlarina ve yetki sinirlarini bagl olarak
dagitmak, her isi kendi yapmaya c¢alismamak, gerekli gérdiginde daha iyi bir sonug elde
edebilmek amaciyla astina devretmek)

( 3 ) TEMSIL EDEBILME (Kurumun kiiltiiriin{i isletme icinde ve disinda temsil etmek, tavir
ve davraniglari ile drnek olmak, kurumun sayginhgini korumak ve gelistirmek igin gerekli
davraniglari gerceklestirmek)

( 3 ) ASTLARINI YETISTIRME (Astlarina kariyer hedefleri ve mevcut kariyer imkanlari
dogrultusunda 6nderlik etmek, gelecekte Ustlenebilecegi gérevler ile ilgili olarak astlarinin
bilgi ve beceri duzeyleri uygun sekilde gelistirmek)

ADALETLiI DAVRANMA (Calisanlarinin timiine adil ve yansiz bir sekilde davranmak,
bireyleri kayirmamak, gérevlerin, yetkilerin ve kaynaklarin dagitiimasina dengeli ve adil
olmak)

( 3 ) CATISMA COzZUMU (Astlarinin kendi aralarinda veya diger bélimlerle ortaya
cikabilecek huzursuzluk, gerginlik ve catismalari tespit etmek, uygun sekilde yénetmek ve
¢6zumlemek, uyumlu bir ortamin korunmasini saglamak)

( 3 ) DENETIM (Ydnetimi altindaki birim ve astlarin planlanan faaliyetler dogrultusunda
eylemlerini izlemek ve gerektiginde dulzeltici-Onleyici faaliyetleri  belirleyerek
gerceklestiriimesini saglamak)

NO: YAYINLANMA TARIHI:



