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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 2



	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	Yabancı  Diller Yüksekokul Müdürlüğü

	 Alt Birimin Adı   
	:
	Sosyal İşler Birimi

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Personel ve öğrencilerin sosyalleşmesini sağlamak.



	Görevin Kısa Tanımı :

	Üniversitemizde var olan sosyal aktiviteleri, spor aktiviteleri ve kulüplerle ilgili duyuruları bildirir ve öğrencilere bir ya da birkaç sosyal aktiviteye katılma konusunda yardımcı olmak. Personelin kurum içi sosyalleşmesi için düzenli aralıklarla aktiviteler düzenlemek.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	- Eğitim-öğretim yılının ilk haftalarında her sınıfta oylama yoluyla birer adet sınıf temsilcisi ve sınıf temsilcisi yardımcısı belirlemek,  Seçilen temsilcilere yıl içerisinde yapılacak olan sosyal aktiviteler konusunda zamanı geldikçe bilgi vermek, diğer öğrencilere duyurulmasını sağlamak,

- Seçilen sınıf temsilcileri arasından oylama yoluyla okul temsilcisi belirlemek ve görev sorumluluğu ile ilgili bilgi vermek,

- Öğrencilere üniversitemizde var olan sosyal aktiviteler, spor aktiviteleri ve kulüplerle ilgili duyuruları bildirmek ve onları bir ya da birkaç sosyal aktiviteye katılma konusunda yardımcı olmak,

- Öğrencileri üniversitemizde var olan rehberlik hizmetleri konusunda bilgilendirip yönlendirmek,

- Eğitim-Öğretim yılının bahar döneminde üniversitemizin düzenlediği bahar şenlikleriyle ilgili öğrencileri bilgilendirmek ve aktivitelere katılmaları konusunda yardımcı olmak,

- İhtiyaç sahibi öğrencileri belirleyip, gereksinimlerin karşılanması için Yüksekokul Yönetimiyle işbirliği yapmak,

- YDYO bünyesindeki tüm personelin özel günlerinde (doğum, ölüm, evlenme vb.) personele bilgilendirme yapmak, 

- YDYO bünyesindeki personelin kurum içi sosyalleşmesi için düzenli aralıklarla aktiviteler düzenlemek, 

- Yüksekokul Müdürlüğünün verdiği diğer iş ve işlemleri yapmak, 
-Bölüm Başkanı ve Müdür Yardımcılarına karşı sorumludur. 




	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

	Öğretim Görevlisi
1-Analiz yapabilme

2-Sözlü ve yazılı anlatım becerisi

3-Değişim ve gelişime yatkınlık

4-Düzgün diksiyon

5-Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

6-Sorun çözebilme

7-Sonuç odaklı olma

8-Değişim ve gelişime açık olma

9-Düzenli ve disiplinli çalışma

10-Ekip liderliği vasfı

11-Empati kurabilme
12-Liderlik vasfı

13-Sorumluluk alabilme

14-Muhakeme yapabilme


	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: 
	
	
	Ad Soyad
	:                                         

	Unvan
	:
	
	
	Unvan
	:

	İmza
	
	
	
	İmza
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