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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi
Tanmim Yapilacak Unvan . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi
Bagh bulundugu Unvan Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Meslek Yiiksekokulu Stratejik planini hazirlamak,

2- Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yapmak,

3- Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli se¢imleri yapmak,

4- Akademik genel kurul sunularini hazirlamak

5- Meslek Yiiksekokulu programlarinin akredite edilmesini saglamak,

6- Meslek Yiiksekokulu 6gretim elemanlarinca yiiriitiilen projelerini takip eder,

7- Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

8- Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

9- Sinav ve Zorunlu Staj islemlerini koordine eder,

10- Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarin1 yapmak ve ders dagilimlarini kontrol
etmek,

11- Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin iletilmesini
saglamak,

12- Dikey geg¢is bagvuru formlarinin kontrolii, imzalanmasi ve teslim edilmesini saglar,

13- Meslek Yiiksekokulu Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
14- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

15- Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

16- Meslek Yiiksekokulu Miidiirliniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

17- Ogrenci dilekgelerine yonelik islemler ve dgrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

18- Egitim-Ogretim ile ilgili istatiksel verileri hazirlamak,

19- Meslek Yiiksekokulunun 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

20- Meslek Yiiksekokulu komisyonlarinda bulunmak.

21- Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&énetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak

22- Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.

3- Eskisehir Osmangazi Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr.Selim GURGEN
Unvan ‘Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza Imza
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4- Imza yetkisine sahip olmak,

5- Harcama yetkisi kullanmak.( Vekalet verilmisse )

6- Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, bilgi isteme
yetkisine sahip olmak,

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-Analitik Diisiinme yetisi vardir.

2-Etkili iletisim ve ikna yetisi vardir.

3-Kurum Kiiltiiriinii benimsetir.

4-Planlama ve Organize etme yetisi vardir.

5-Risk Yonetimini stirdiirtir.

6-Temsil Yetenegini ifade eder.

7-Zamani azami Ol¢iide yoOnetir.
8-Dis iliskiler saglayarak kurum dis1 iyi iliskiler kazandirir.
9-Liderlik kabiliyeti vardir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1-Etkili Karar Verme
2-Gilincel Gelismelerin Takibi
3-Yonetsel Liderlik

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Meslek Yiiksekokulu, Miidiir ve bagl tiim alt birimleri ile iligkilidir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr.Selim GURGEN
Unvan ‘Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza Imza
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