T.C. Forim No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZI UNiVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

] Birim Ad: : | Oprenci Isleri Daire Baskanh
‘ Alt Birim Ada : | Yaz Isleri, On Banko, Diploma Sube Miidiirliigii
Tamimu Yapilacak Unvan : | Sube Miidiirii
Bagh bulundugu Unvan Daire Baskam ]

| Sorumlu Oldugu Girev ve Igler :
1-Gorev ve sorumluluklarinda daire baskanina karsi1 sorumludur,
2-Sorumlu oldugu birimlerdeki gorevlerin etkili, verimli, zamaninda ve eksiksiz yapilmasin saglamak
konusunda Daire Bagkanina yardimci olmak
3-Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata hakim olmak, ilgili Kanun, Yo6netmelik, Yonerge, Genelge ve
Talimatlan diizenli olarak takip etmek, yapilan islerin kanun ve yonetmeliklere uygunlugunu denetlemek,
4-Sorumlu oldugu birimlerde gérevli personel arasinda isbdliimii yaparak uyum ve igbirligi iginde
caligmalarini saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,
5-Kendi sorumlulugunda bulunan gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak,
6-Daire Bagkaninin bagkanliginda yapilan toplantilara katiimak, bu toplantilarda sorumlu oldugu
birimlerde gerceklestirilen iglemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimini, igbirligi ve
uyumu saglamak,
7-Sorumlu oldugu birimlerdeki galigma diizeni ile ilgili uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar
giderici dnlemleri almak ve yetkisi disinda olanlar igin daire baskanina onerilerde bulunmak,
8- Isyerinde disiplinli bir caliyma ortam: olusturmak,
9-EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasi
saglamak,
10-Diger birimlerle olan yazili ve s6zlii bilgi akiginin tam, dogru ve zamaninda yapilmasin saglamak,
11-Gorev alam ile ilgili is ve islemleri seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisi iginde,
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek,
12-Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amagla
gerektifinde yardim ve 6nerilerde bulunmak,
13-Birimler i¢in gerekli olan her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerin alinmasi igin ilgili birime istek
yapilmasin, fax, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaglarin korunmasini ve bakimlarinin
yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, malzeme ve demirbag alimlanyla ilgili olarak
daire bagkanina 6nerilerini sunmak,
14-Gorevlendirilmesi halinde daire bagskanina vekalet etmek,
15-Personelin mesaiye devamlarinm kontrol etmek ve izinlerinin planlanmasini saglamak,
16-Gorev ve sorumluluklar ile ilgili siirekli iyilestirme firsatlar aragtirmak, gelistirmek, 6neriler sunmak
ve gerekli onaylar alarak siirecin yeni akiginin uygulamaya konulmasmi saglamak,
17-Gorev alani ile ilgili konularda hedeflere ulagabilmek i¢in seminer, konferans ve kongre gibi
| etkinliklere katilarak kendini yetigtirmek,

18-Daire bagkanimn ve iist yoneticilerin verecegi benzeri gorevleri yapmak.
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Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Sorumlu oldugu tiim personelin Bagkanlii temsil edecek sekilde galigmasim ve verilen gorevlerin
yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

2- Birimindeki tiim personel i¢in gérev dagilimi ve planlama yapma yetkisi,

3- Yapilan isin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

4. Kurallara aykirilik teskil eden durumlarda olaylara miidahele etmek ve amirlerini bilgilendirmek,

5- 1s akigtmin zamaminda ve uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

6- Gorevlerin yerine getirilmesinde gerektiginde karar verme, tedbir alma ve uygulatma yetkisi,

7- Gerektiginde daire bagkanhgina vekalet etme yetkisi,

8- Birim personelini denetleme, karsilasilan sorunlar giderme ve gerektiginde isleyisle ilgili yenilik
ve Onerilerde bulunma,

9- Personelin yillik izin kullanim zamanlarini diizenlemek ve izin vermek,

10- Resmi yazigmalarda paraf atmak ve gerektiginde imzalamak,

11-Tiim paydaslarla iletisim kurmak,

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

2-Yiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
3-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4-Karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak

-

Yetkinlik Diizeyi (Biloi, Problem Cozme, Sorumiuluk dlanlary) :
1- Karar Alma

2- Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
3- Muhakeme

4- Problem Cozme

5- Stireg¢ Analizi

6- Etik Degerlere Sahip Olma

7- Caliganlar1 Yonlendirme ve Motive Etme
8- Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

9- Hizmete Onem Verme

10- Planlama ve Organize Etme

11- Stire¢ Yo6netimi
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Diger Girev ve isler ile Iligkisi :

1- Ogrencinin egitim ve dgretim stireci ile ilgili tiim islemlerinde dgrenci isleri daire bagkanliginin
bagl oldugu tiim paydaslar

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad . X Ad Soyad

Unvan - Unvan
Imza ] Imza

Sayfa3/3


user
Mühür

user
Mühür

user
Mühür

user
Mühür

user
Mühür

user
Mühür

user
Mühür




