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Birim Ad1 : | Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhg

Alt Birim Ad : | Ogretim Gorevlisi

Tanimi Yapilacak Unvan : | Ogretim Gorevlisi

Bagh bulundugu Unvan : | Boliim Baskani, Anabilim Dal Baskani

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler:

1. Universitenin ama¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda, kadrosunun
gerektirdigi yetkiler ¢ergcevesinde ders vermek, uygulama yapmak veya yaptirmak.

2. Bolim Baskanliginca diizenlenen egitim 6gretim programina gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunundaki ama¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek.

3. Boliim Baskanhiginm bildirecegi dgrencilerin, Universitenin dgrenci damigmanhigi yonergesine uygun olarak
danismaligim ve danismanlikla ilgili faaliyetleri yiiriitmek, her egitim 6gretim doneminin sonunda danigmanlik
raporu hazirlamak ve Boliim Bagkanligina sunmak.

4. Danismani oldugu 6grencinin akademik basarisina, kisisel ve sosyal gelisimine katkida bulunacak dogrultuda
yol gbstermek.

5. Damigmani oldugu 6grencilerin ders kayitlarini kontrol etmek ve onaylamak, kayit problemleri olan 6grencilere
yardimci olmak.

6. Boliimiin bilimsel ve akademik faaliyetlerine destek vermek

7. Bagli oldugu kurumda haftada asgari on iki saat ders vermek.

8. Derslerini akademik takvime uygun, programda yer aldig1 sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak,

9. Ydrittigl derslere ait yasal belgeleri (yoklama imza listeleri, 6devler, sinav evraklari vb.) egitim-0gretim
doneminin sonunda arsivlenmek {izere Boliim Sekreterligine imza ile teslim etmek.

10. Yiiriittiigii dersleri ile ilgili sistemsel faaliyetlerin Universite Ogrenci Bilgi Sistemine girisini (Smav tarihleri,
ders degerlendirme yiizdelik dagilimi, not girisi vb.) akademik takvime uygun olarak zamaninda ve dogru
yapmak.

11. Her yanyilin basinda yiiriitecegi derslerin izlencelerini paylasarak haftalik uygulama programlarini ve
yararlanilacak kaynaklar1 giincelleyerek ilan etmek ve Boliim Baskanina sunmak.

12. Sorumlusu oldugu derslerde, uygulamalarda ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

13. Boliimiinde ders igeriklerinin hazirlanmasi, planlanmasi ve iyilestirme galigmalarina katilmak.

14. I¢ Kontrol Standartlar1 ve Stratejik Eylem Plami, Kalite Siirecleri, Akreditasyon, Bagimlilikla miicadele vb.
caligmalarda sorumlu oldugu faaliyetleri yerine getirmek ve aktif katki sunmak.

15. Boliim / Anabilim Dal1 i¢inde boliime ait her tiirlii faaliyetini diizenli ve verimli bir sekilde yerine getirmek.

16. Akademik bilgi ve entelektiiel donanimini stirekli gelistirmek.

17. Akademik ortamin gerektirdigi usul ve esaslara gére davranmak ve ¢aligmalarini yapmak.

18. YOKSIS ve Universite Akademik Veri Yonetim Sistemine akademik ve bilimsel faaliyetlerinin girisini yapmak
ve glincel tutmak

19. EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

20. Universite, Fakiilte ve Boliimiin kurul ve komisyonlarinda gorev almak ve bu kapsamdaki gorevlerini yerine getirmek.

21. Kaynaklarm, verimli etkin ve ekonomik kullanilmasim saglamak

Hazirlayan Onaylayan

Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan

imza : imza
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22. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Deviet Memurlar
Kanunu'nun 100'iincii maddesi gereince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluslarimin giinliik calisma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.) ve
Fakiilte binas1 igerisinde mesaisini gerceklestirmek. Fakiilte digindan egitim O0gretim ve bilimsel faaliyetlerle
ilgili yapacagi her tiirlii is ve islemler i¢in 6nce Anabilim Bagkanini sonra Boliim Baskanini bilgilendirmek ve
izin almak.

23. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore 6grenime ara verilen zamanlarda yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu
birimde islerin aksamamasi, izinlerle ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi i¢in yillik iznini
almadan once bagli oldugu list yoneticisine sozIli bilgi vermek ve onayim aldiktan sonra yazili izin alma
stirecini baglatmak.

24. Ek ders ddemelerine esas teskil eden ders yiikii formlarmi zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine
ulagtirmak.

25. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6331 sayili
Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve gérev alani ile ilgili diger
mevzuata uygun ¢alismak. Yetkili organlarca ve 2547 ile verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

26. Ogretim gorevlisi faaliyetlerinin diizenli, uyumlu ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
planlamak, koordine etmek ve yerine getirdigi gorevleri Boliim Bagkani / Anabilim Bagkania bildirmekten ve
bagl oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmaktan sorumludur.

27. Yetki ve sorumluluklar: dahilinde yapilan islerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi ilgili makama sunulmaya hazir
hale getirmek.

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisi vardir.

2. Biriminde gorev aldig1 akademik ve egitim 6gretim faaliyetlerinin yiiriitilmesinde yetkindir.

3. Boliimdeki ve anabilim dalindaki gorev aldigi islerle ilgili bilgi verme ve rapor hazirlama konusunda yetkindir.
4. Gorev alani ile ilgili temsil ve imza yetkisi vardir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii donanim ve ofis ekipmanini kullanabilir.
Elestirel diistiniir.

Etkili sozlii ve yazili iletisim becerisi vardir.

Kurum kiiltiiriinii benimser ve siirdiiriir.

Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.

Risk yonetimini yapar.

Temsil yetenegi vardir.

Zaman yonetimi gelismistir.

W RNk WDND -

Ozverili, uyumlu ve isbirligi icinde ¢alisir. Olumlu yaklasim icerisindedir.
. Hesap verebilirlik yetisi gelismistir.
. Yeniliklere agiktir. Ogrenme motivasyonu vardir.
. Gorevi ile ilgili mevzuati bilir ve takip eder.
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. Disiplinli, 6zenli ve saygilidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar):

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahiptir.

2. Gorev alan ile ilgili faaliyetlerin sorumlulugunu alir.

3. Yapmakta oldugu gorevlerle ilgili hesap verebilir durumdadir.

4. Gorevinin gerektirdigi diizeyde egitim ve ig deneyimine sahiptir.

5. Gorev unvani ile ilgili yetkinligine sahiptir.

6. Sorumluluk alaninda bulunan Fakiiltenin faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmek i¢in gerekli karar verme ve
problem ¢dzme niteliklerine sahiptir.

7. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk tstlenir, etkin ¢éziimler {iretir ve uygular.

8. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararimi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

Fakiilte, Dekan, Boliim Baskani, Anabilim Dali Bagkan1 ve tiim birimler ile iligkilidir

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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