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	Revizyon Tarihi
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	02



	Birim Adı
	Eczacılık Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Dekanlık

	Görev Unvanı
	Öğretim Görevlisi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Anabilim Dalı Başkanı

	Görev Alanı
	Yükseköğretim kurumlarında yapılan eğitim ve öğretim faaliyetlerine yardımcı olmak ve yetkili organlarca verilen ilgili diğer görevleri yapmak. 



	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun ilgili maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek. 

· Dekanlık ve Anabilim Dalı başkanlığının öngördüğü toplantılara katılmak, faaliyetlere destek vermek. 

· İlgili olduğu alandaki eğitim faaliyetleri ve/veya uygulama hizmetlerini yerine getirmek

· Öğrencilerin devam ve başarı durumlarını izlemek. 

· Bölümün eğitim-öğretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi takvime bağlı zorunlu çalışmalarına destek vermek. 

· ERASMUS, FARABİ ve MEVLANA gibi değişim programları ile ilgili verilen görevleri yerine getirmek 

· Engelli ve yabancı uyruklu öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek. 

· Ek ders ödemelerine esas teşkil eden formları zamanında ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulaştırmak. 

· Lisans programına katılan öğrencilerin devamsızlık ve başarısızlık nedenlerini araştırmak, sonuçlarını Anabilim Dalı Başkanına bildirmek. 

· Ders ve sınav programlarının hazırlanması çalışmalarına destek olmak  
· Öğrenci danışmanlık hizmetlerinde öğretim üyelerine yardımcı olmak.  
· Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak. 
· Bölümün eğitim-öğretim faaliyetleri, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yıl yapılması zorunlu çalışmalarına destek vermek. 
· Fakültenin etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek. 
· Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 
· Etik kurallara uymak,

· Tüm işlemlerde KVKK uygunluğunu göz önünde bulundurmak,

· Bölüm ve Dekanlıkta yapılacak her türlü akademik ve idari faaliyetler hususunda yöneticilere destek olmak, toplantı ve temsillere katılmak. 


	Yetkileri
	Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek.



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

	Görevinin gerektirdiği niteliklere sahip olmak
	Görev ve sorumlulukları en iyi şekilde yerine getirebilmek amacıyla problem çözme ve karar verme niteliklerine sahip olmak

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Analitik düşünebilme 

Analiz yapabilme 

Düzgün diksiyon 

Düzenli ve disiplinli çalışma 

Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

Empati kurabilme 

Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

Güçlü hafıza 

Hızlı düşünme ve karar verebilme 

Hoşgörülü olma 

İkna kabiliyeti 

İnovatif, değişim ve gelişime açık 

Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

Stres yönetimi 

Zaman yönetimi 

İleri düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı 

İleri düzey İngilizce



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	( Anabilim Dalı Başkanına karşı raporlama 

( Diğer görevlerle eşgüdüm ve koordinasyon 



	Yasal Dayanaklar
	2547 ve 657 Sayılı Kanunu ve alt mevzuatı




          TEBLİĞ EDEN

                      







Prof. Dr. Hande GÜRER ORHAN

                                                                                                                           Dekan
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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