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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 4



	

	 Birim Adı   
	:
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürlüğü

	 Alt Birim Adı
	:
	Yüksekokul Müdürlüğü

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	Yabancı Diller Bölüm Başkanı

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	
	Yüksekokul Müdürü


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	Yabancı Diller Bölüm Başkanı İngilizce, Almanca ve Fransızca hazırlık programlarının işleyiş
 ve düzenlemelerinden sorumludur;
-Derslerin etkili bir biçimde yürütülmesini ve telafi derslerini takibini sağlamak, 
-Sınavların uygulanması ve sonuçlarının analizi, geçerlilik ve güvenirlik çalışmalarını yapılmasını
 sağlamak,

-Öğrencilerin başarı ve yoklama takibinin yapılmasını sağlamak, 
-Hazırlık ve hazırlık dışı ders görevlendirmelerinin planlanmasında MY2 ye yardımcı olmak,   

-Hazırlık dışı ders verilen fakülte ve yüksekokullarının yetkilileri ile iletişim içerisinde olmak, 
-Diğer fakülteler ve yüksekokullarda yürütülen derslerin içeriklerini, materyallerini ve sınavlarının arşivlenmesini sağlamak, 
- Yüksekokuldaki birimleri (Program, Ölçme, Sınav, Teknoloji, Kalite, Sosyal, Mesleki Gelişim) 
 işlerini takip etmek ve düzenli yapılmasını sağlamak, birimlerin yaptıkları işlerle ilgili YDYO

yönetimi bilgilendirmek ve gerekli onayları almak, 
-Yüksekokul Müdürlüğü ile işbirliği içinde gerekli görevlendirmeleri planlamak ve yapmak, 
- Yüksekokul Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Akademik Kurul toplantılarına katılmak, 

- Müdür ve Müdür Yardımcılarının verdiği diğer görevleri yapmak,

YDYO yönetimine karşı sorumludur. 



	Sahip Olduğu Yetkiler ;

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

2-Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,

3-İmza yetkisine sahip olmak,

4-Emrindeki personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak 


	Bilgi Beceri ve Yetenekler :

	1-Değişim ve gelişime açık olma

2-Empati kurabilme

3-Hızlı düşünme ve karar verebilme

4-Koordinasyon yapabilme

5-Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

6-Liderlik vasfı

7-Müzakere edebilme

8-Planlama ve organizasyon yapabilme

9-Çalışanları yönlendirme ve motive etme
10-Sabırlı olma

11-Sorun çözebilme

12-Sonuç odaklı olma

13-Strese Dayanıklılık

14-Temsil kabiliyeti

15-Üst ve astlarla diyalog

16-Yönetici vasfı

17-Zamanı etkili kullanabilme
18-Sosyal olma

19-Hizmet odaklılık

20-Bütünsel bakış

21-Etkili iletişim ve ikna

22-İletişim yönetimi


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

	1-Girişimcilik ve Sorumluluk Alma/İnisiyatif Kullanma

2-Gelişime ve Değişime Yatkınlık

3-Dürüstlük
4-İş Ahlakı ve Güvenilirlik

5-Çalışan Odaklılık

6-Hesap Verebilirlik

7-Hizmet Yönelimi

8-İletişim ve İlişki Kurma

9-İşbirliğine Açıklık

10-Kendi Başına İş Yapma
11-Mevzuata Uyma
12- Analitik Yaklaşım

13- Bütünsel Bakış

14- Eğitim Planlama

15-Etkin Hedef Belirleme

16-GZFT Analizi

17-Denetleme

18-Etkili Karar Verme

19-Etkin Çalışma Ortamı Yaratma

20-Fikir Üretme/Öneri Geliştirme

21-İş Birliği Ortamı Yaratma 

22-Kaynak Yönetimi

23-Kontrol

24-Yönetsel Liderlik Rapor Yorumlama

25-Sorumluluk Alma

26-Süreç Yönetimi

27-Temsil Yeteneği

28-Zaman Yönetimi

29-İhtiyaç Planlama

30-Karar Alma

31-Mevzuat Bilgisi ve Uygulama




	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1-Üst Yöneticiyle raporlama ilişkisi

2-Tüm astlarıyla izleme, kontrol etme, bilgi ve rapor isteme, gerektiğinde uyarma ve düzeltme ilişkisi




	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: 
	
	
	Ad Soyad
	:                                         

	Unvan
	: 
	
	
	Unvan
	:

	İmza
	
	
	
	İmza
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