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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 4



	

	 Birim Adı   
	:
	Yabancı Diller Yüksekokul Müdürlüğü

	 Alt Birim Adı
	:
	Personel İşleri-Yazı İşleri

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	Şef 

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	
	Şube Müdürü


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler:

	1-Yönetim Kurulu ile Yüksekokul Kurulu ile ilgili tüm yazışmaları yapmak.

2-Öğretim görevlileri görev sürelerinin uzatım yazılarını hazırlamak
3-Gelen evrakların, kaydedilmesi ve her türlü kurum yazışmalarını EBYS de hazırlamak ve takip etmek.

4-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilmek, değişiklikleri takip etmek,
5-Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arşivlenmesini yapmak,   

6-Akademik ve idari personel ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak,   
7-Akademik ve idari personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerinin yazışmalarını yapmak takip etmek,
8-Görev alanı ile ilgili kanun ve mevzuatları takip etmek,

9- Akademik ve idari personelin izin ve raporlarını sisteme girmek,

10- Akademik ve idari personelin ücretsiz izin işlemlerini yapmak,

11- 4D Sürekli işçi puantajlarını düzenlemek, 

12- Akademik ve idari personele yapılacak duyuruları yapmak,

13- Akademik ve idari personelin bilgilerinin (ad-soyad, adres, telefon, eposta, sicil no, iban no, vb) güncel tutmak, 

14- Tüm yazışmaları ve belgeleri EBYS de arşivlemek, istenildiğinde birim amirlerine sunmak, 

15- Yukarıda verilen görevlerin yerine getirilmesinde Şube Müdürüne karşı sorumlu olmak.
16- Yüksekokul Yönetimi tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,



	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1-Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

2-Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.

3-Üniversite Bilgi Yönetim Sistemini kullanmak



	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1-Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,

2-Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olma 

3-Özel bilgileri paylaşmama 

4-Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma
5-İşin gerektirdiği programları etkin kullanabilme

6-Sabırlı olma 

7-Ofis gereçlerini kullanabilme

8-Sorumluluk alabilme

9-Değişim ve gelişime açık olma

10-Stres yönetimi 

11-Düzenlemelere uyma
12-Hesap verilebilirlik




	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1-Detaylara Önem Verme

2-Kamu Yönetimi/Bürokrasi Kültürü

3-Üniversite Bilgi Yönetim Sistemini kullanmak
4-Zaman Yönetimi

5-Dürüstlük

6-Öğrenme motivasyonu

7-Saygılı olma

8-İletişim ve iletişim kurma




	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1- Şube Müdürü ile doğrudan raporlama ilişkisi
2- Gerektiğinde diğer birimlerle iş birliği ilişkisi
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	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: 
	
	
	Ad Soyad
	:                                         

	Unvan
	: 
	
	
	Unvan
	:

	İmza
	
	
	
	İmza
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