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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   
	:
	Müdür Sekreterliği

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Akademik ve İdari Personel İş ve İşleyişleri


	Görevin Kısa Tanımı :

	Tüm akademik ve idari personel ile ilgili iş ve işleyişleri yürütmek.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

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

3-Akademik ve idari personelin izin işlemlerini takip etmek,
4-Akademik ve idari personelin raporlarını izin sistemine kayıt etmek,
5-4/d’li personelin aylık puantajını hazırlamak,

6-Akademik ve idari personelin ücretsiz izin işlemlerinin yazışmalarını yapmak,

7-Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazırlamak ve güncel tutulmasını sağlamak,
8-Faaliyet raporlarını hazırlamak.
9-Görev alanı ile ilgili kanun ve mevzuatları takip etmek,

10-Akademik ve idari personelle ilgili duyuruları yapmak,
Yüksekokul müdürlüğü yukarıda sözü edilen hükümlerden biri veya birkaçını gerekli görülen durumlarda iptal etme veya değiştirme ya da yeni maddeler ekleme hakkını saklı tutar.




	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

	Bilgisayar İşletmeni
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




	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: 
	
	
	Ad Soyad
	:                                         

	Unvan
	:
	
	
	Unvan
	:

	İmza
	
	
	
	İmza
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