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Gorevin Gerektigi | o
Nitelikler °

Ogretim Elemant niteliklerine sahip olmak,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun
ilgili hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu ger¢eklestirmek icin egitim-6gretim

Gorev Alam ve uygulamali ¢alismalar yapilmasi ve yaptirilmasi, bilimsel arastirmalar ve yayimlar

yapilmasi, yetkili organlarca verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Temel Gorev ve

Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde
on lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-0gretim ve uygulamali
caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak
Bilimsel aragtirmalar ve yayinlar yapmak

Ogrenci danmismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin bdliim ve cevreye
uyum saglamalarina yardimer olmak

Belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim
etmek, bu kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol gdstermek ve
rehberlik etmek

Boliim baskaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-68retimi gerceklestirmek igin

Sorumluluklar gerekli tim faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi

amaciyla calismalar yapmak
Fakiilte tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida
bulunmak.
Idari konularda verilecek gérevleri yapmak
Ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, egitim ve ogretim
faaliyetlerinin kalitesinin artirilmasina katki saglamak
Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini
kendisi baglatmak ve takip etmek
Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak
Fakiilte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet ic¢i egitimlerine
katilmak.
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e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak
e Ekip caligmasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak
e Rektoriin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahiptir.
o e Emrindeki personele is verme, yOnlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme,
Yetkileri diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.
o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amaclara ve e Analitik Yaklagim e Analitik Diisiinme
Hedeflere Baglilik e Bilgi Sistemi Kullanma e Arastirma Ortamu
* Basar ve Caba e Bilgi Teknolojileri Yaratma
e Bilgi Paylasimi Giivenlik Yonetimi e Bilgi Toplama ve
e Biitlinsel Bakis e Evrak Yonetim Sistemi Organizasyonu
e Detaylara 6nem Bilgisi e Bireysel
verme e Karar Alma Performans
e Diiriistliik e Mevzuat Bilgisi ve lyilestirme
e Diizenlemelere Uygulama ¢ Biitiinsel Bakis
Uyma e Muhakeme e (Calisanlan
o Gelisime ve e Sistematik Is Planlama Yonlendirme ve
Degisime o Motive Etme
Yatkinlik e (atisma YOnetimi
e Gizli Belgeleri e Deger Yaratma
Acgiklamama e Denetleme
e Hesap Verebilirlik e Empati Kurabilme
e Hizmet Odaklilik e Es Diizey Iliskiler
o fletisim ve Iliski e Etik Degerlere
Kurma Sahip Olma
o Isbirligine Agiklik e Etkili Iletisim ve
e Kamu Kaynagim Ikna
Etkili ve Verimli e Etkili Karar
Kullanma Verme
e Kendi Bagina Is e Fikir
Yapma Uretme/Oneri
o Kisisel Cikar Gelistirme
Saglamama e Hizmete Onem
e Kurumsal Fayda Verme
Odaklilik o [letisim Yonetimi
e Objektif Olma e Is Onceliklendirme
o Ogrenme o s Zekas:
Motivasyonu e Kavramsal
e Proaktif Olma Diiglinme
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Problem Cozme
Saygili Olma
Sonu¢ Odaklilik
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma
Sosyal Olma
Siireglere Dikkat
Strese
Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama
Zaman etkili
kullanabilme

Kaynak Yonetimi
Kontrol
Koordinasyon ve
Standartlastirma
Kriz Yonetimi
Kurum Kiiltiirii
Yaratma

Liderlik

Maliyet Duyarlilik
Performans ve
Gelisim Y oOnetimi
Planlama ve
Organize Etme
Rapor Yorumlama
Rehberlik ve
Ogretme

Risk Yonetimi
Sagduyu

Saglikli Calisma
Ortami1 Yaratma
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma
Stratejik Yonetim
Stire¢ Yonetimi
Teknoloji
Odaklilik

Temsil Yetenegi
Toplant1 Y6netimi
Ust Yonetici
Mliskileri
Verimlilik
Vizyon Sahibi
Olma

Yazigsma ve Belge
Y 6netimi
Yenilikgilik
Yetkilendirme
Yorumlama ve
Degerlendirme
Zaman Y Onetimi
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Gorev Icin
Gerekli
Beceri ve

Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.

Zamanu etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.

Diger Gorevlerle

Boliim -Anabilim Dali Baskanligi,
flgili Kurul ve Komisyonlar,

iliskisi Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.
e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
Yasal e 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu
D:S?maklar e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
y e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar Idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
TEBLIG EDEN
Adi ve Soyadi
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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1
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