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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 Yüksekokul Müdürü

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	
	Rektör


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler:

	 Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu (YDYO) Müdür tarafından yönetilmektedir. Müdür, Yabancı Diller Yüksekokulunun amaç ve ilkelerine uygun olarak; Yüksekokulun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapar, planlar, yönlendirir, koordine eder ve denetler. Müdür aşağıda belirtilenlerden sorumludur; 
   -Tüm öğrenciler için etkili ve güvenli bir öğrenme ortamı oluşturmak, 

   - Akademik ve idari personelin etkin ve iş birliği içinde çalışması için gerekli ortamı oluşturmak, 

   - Akademik, idari ve gerekli görülen tüm konularda öğrenci, öğretim elemanı ve idari personelden geri
     bildirim almak, alınan geri bildirim doğrultusunda gerekli iyileştirmeleri yapmak,

   - Yüksekokulun birimleri ve her düzeydeki personeli denetlemek,
 - Müdür Yardımcılarının görev dağılımını yapmak ve denetlemek,

   - Yüksekokul Sekreterini görevlerinde denetlemek,

   - Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Akademik Kurula başkanlık yapmak, 

   - Yüksekokul ve Rektörlüğün yanı sıra üniversitenin diğer akademik ve idari birimleri arasındaki
      koordinasyonu sağlamak,

 - Üniversitemiz düzeyindeki kurul ve komisyonlarda YDYO’yu temsil etmek.
   - 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ile kendisine verilen diğer görevleri yapmaktır. 



	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 yönetici ve 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
	


Sayfa 1 / 3

[image: image1.jpg]