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EGE Universitesi

GOREV TANIM FORMU

Gérev Adi: OGRETIM GOREVLISI

iIgiIi Birimler: Enstitller, Fakulteler, YUksekokullar, Meslek Ylksekokullari, Uygulama ve

Arastirma Merkezleri, Rektorlige Bagli Bolumler

Bagh Bulundugu Birim/Pozisyon: ilgili Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek

Yuksekokullari, Uygulama ve Aragtirma Merkezleri, Rektorluge Bagl Bolum Yoneticileri
Yonetimi Altindaki Pozisyonlar:

Gorev Siiresi: Belirsiz Sareli

Gorev Tanimi

Biriminde, Ege Universitesi’nin stratejik planinda belirlenen genel amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitd/ Fakullte/ Yuksekokul/ Meslek Yuksekokulu/lUAM/ Rektorluge bagl
boélimlerin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek igin gerekli
tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla

calismalar yapmak.

Gorevleri

e Gorev yaptigi birimin amag ve hedeflerine ulasiimasina katkida bulunmak.

e Gorev yaptigi birim iginde yasa ve yonetmelikler ile belirlenmis olan faaliyetler
icinde kendi sorumluluk alanina giren gorevleri yerine getirmek.

e Birim yoneticisi ve Universite Ust yonetimi tarafindan kendisine verilen gorevleri
yerine getirmek.

e Ege Universitesi ilke ve degerlerine uygun olarak kurumu temsil etmek.

o Ogretim programinda kendisine atanmis olan ders ve dgrenci danismanliklarini
Yuksekogretim mevzuatina uygun olarak, akademik ve etik ilkeler ¢ercevesinde
yerine getirmek.

e Ege Universitesi Bilgi Yénetim Sistemi (EBYS) kapsaminda ders igerik,
degerlendirme, rapor vb. gorevleri usuline uygun ve zamaninda yerine

getirmek.
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Bagli oldugu birim yonetimi tarafindan talep edilen bilgi ve dokumanlari
hazirlamak ve teslim etmek.

Egitim ve 6gretim sisteminde ulusal ve uluslararasi duzeyde gereksinim duyulan
faaliyetleri (AB uyum sureci, akreditasyon, vb.) zamaninda gergeklestirmek.
Pozisyonu ve alani ile ilgili mevzuati takip etmek.

TUBITAK, BAP, Sanayi vb. projeler, jiuri Uyelikleri, egitimler, hakemlik,
danismanlik, bilirkisilik vb. kurum ici ve disi gérevlerde Ege Universitesi'nin
kurumsal kimligine uygun olarak, etik ve profesyonellik ilkeler gergevesinde
sorumluluklarini yerine getirmek.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gdrevleri yapmak.

ilgili mevzuatlarda belirtilen diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Ders degerlendirme esaslarini belirleme yetkisi

Sorumluluklar

Makine-Ekipman Go6zetim Sorumlulugu: Emaneti altinda Universiteye ait
bilgisayar, cihaz, makine ve techizatlarin kurallara goére kullaniimasi,
korunmasi ve saklanmasi.

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

araglarin kurallara gore kullanilmasi, korunmasi ve saklanmasi.

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

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

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

Universite disindan kisiler ile resmi etkilesim sorumlulugu: Universite disi kisiler

ile iligkilerde kurum tarafindan belirlenen kural, yonetmelik ve etik ilkeler
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cercevesinde hareket etme.

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

e Doga ve Cevreyi Koruma Sorumlulugu: Yapilan islerin strdurulmesinde 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 igerisinde yapmak, gorevin énceliklerini
belirlemek, belirlenen dncelikler dogrultusunda faaliyetleri gerceklestirmek)

( 3 ) SORUMLULUK USTLENME (Gérev sinirlari icinde bir isin eksik, yarim kalmamasi
icin gerekli katki ve calismayi gondlli olarak yapmak, goérevini bagkalarinin iglerini
kolaylastiracak sekilde gergeklestirmek)

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

(3) ILETiSIM (Calisma arkadaslari, yéneticileri ve varsa astlari ile olumlu ve yapici galisma
iliskileri kurmak, gelistirmek, anlagiimayan hususlari karsilikli olarak agik hale getirmek)

( 3 ) ISBIRLIGI (Gérev yapisinin ve galisma iliskilerinin gerekli kildigi tim personel ile
takim calismasi temelinde ortaklasa c¢alisma yollari ve yontemlerini 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 calisma
arkadaslarinin iglerine yardimci olmak, onlarin gelisimine katkida bulunmak)
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( 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 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)
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(3) ILISKi GELISTIRME (Calisanlarin yapilan isle ilgili goriis ve énerilerini almak, kararlara
katihmi mimkin olan durumlarda tesvik etmek, ¢alisanlarin yliksek moral ve igbirligi icinde
c¢alismasini 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 gdzetmek, firsatlari kullanabilmek)

( 3 ) YETKI DEVRI (isleri astlarinin gérev tanimlarina ve yetki sinirlarini bagh olarak
dagitmak, her isi kendi yapmaya calismamak, 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 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¢OzUMU (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 duzeltici-Onleyici faaliyetleri  belirleyerek
gerceklestiriimesini saglamak)
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