	[image: image1.jpg]



	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 2



	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	Yabancı Diller Yüksekokul Müdürlüğü

	 Alt Birimin Adı   
	:
	Öğrenci İşleri

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Zorunlu Hazırlık Programı Öğrencileri


	Görevin Kısa Tanımı:

	Zorunlu Hazırlık Programı öğrencilerine İngilizce/Almanca/Fransızca dillerinde hazırlık eğitimi vermekle ilgili iş ve işleyişler



	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler:

	1-Öğrenci işleri ile ilgili yazışmaları yürütmek,

2-Öğrencilik işlemleri ile ilgili öğrencilere bilgi vermek,
3-Yabancı Diller Yüksekokulu Hazırlık Sınıfı Yönetmelik /Yönerge ile bunların değişiklerini takip etmek,

4-Öğrencilerin dilekçe ile talep ettiği belgeleri hazırlamak,
5-Yabancı Diller Yüksekokulu akademik takvimi içerisinde yer alan sınavların listelerini hazırlanmak, 

6-Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu Kararlarını ilgili birimlere ve öğrencilere bildirmek,

7-Hazırlık sınıfı yoklama çizelgelerini hazırlamak,
8-Öğrenciler ile ilgili duyuruları yapmak, ilan panosunu takip edip güncel ve düzenli tutulmasını sağlamak,

9-Öğrenci işleri ilgili tüm bilgi ve belgeleri takip etmek ve arşivlemek, 

10-Görev alanı ile ilgili kanun ve mevzuatları takip etmek,
11- Yukarıda verilen görevlerin yerine getirilmesinde Şube Müdürüne karşı sorumlu olmak. 

12- Yüksekokul Yönetimi tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak, 




	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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