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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 4



	

	 Birim Adı   
	:
	Yabancı Diller Yüksekokul Müdürlüğü

	 Alt Birim Adı
	:
	Yüksekokul Müdürlüğü

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	Yüksekokul Müdür Yardımcılığı 2

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	
	Yüksekokul Müdürü


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler:

	Müdür Yardımcısının (MY) görevi, Yabancı Diller Yüksekokulu (YDYO) üst yönetimi tarafından 
belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve 
öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi 
amacıyla çalışmaları yapmak ve Yabancı Diller Yüksekokulundaki işlerinde Müdürü desteklemektir. 
Sorumlu olduğu işlerle ilgili MY 1 ile koordineli bir şekilde çalışır, birincil sorumluluğu üstlenir. 
 Müdürün verdiği diğer görevleri yapar ve Müdüre bilgi verir. MY 2 aşağıda belirtilenlerden sorumludur:

· YDYO’da görevli akademik kadronun ve diğer personelin idari işleriyle ilgilenmek,

· Ders programlarını Bölüm Başkanıyla iş birliği içinde hazırlamak,
· Yüksekokulun hazırlık dışı ders görevlendirmelerini Bölüm Başkanıyla işbirliği içinde planlamak, 

· Sınav gözetmenliği için öğretim elemanlarını atamak,
· Akademik ve idari personelin yasal izinlerinin (rapor/yıllık izin/ ücretsiz izin vb.) takiplerini yapmak,
· Yüksekokulun öğretim hizmetlerinin aksamadan yürütülmesi için üst düzeyde koordinasyonu sağlamak,
· MY 1 ile iş birliği içinde Öğretim elemanları ile düzenli olarak toplantı yapmak,
· Mesleki gelişim faaliyetlerinin düzenlenmesine destek olmak,
· Düzenli bir biçimde Yüksekokul Kurulu, Yönetim Kurulu ve Akademik Kurul toplantılarına katılmak. 
· Üniversite üst yönetimi tarafından talep edilen işleri organize etmek, 
Aşağıda belirtilen birimler görev tanımlarının yerine getirilmesinde MY 1’e karşı sorumludur:  
         - Mesleki Gelişim Birimi
         - Kalite Birimi
         - Sosyal İşler Birimi


	


	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.




	Bilgi Beceri veYetenekler :

	1-Çalışanları yönlendirme ve motive etme
2-Empati kurabilme

3-Etkili iletişim

4-Etkili karar verme

5-Liderlik
6-Planlama ve organize etme

7-Sonuç odaklı olma

8-Strese dayanıklılık

9-Üst ve astlarla diyalog

10-Zamanı etkili kullanabilme

11-Sosyal olma

12-Hizmet odaklılık

13-Bütünsel bakış

14-İletişim yönetimi




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

	15-Başarı ve Çaba

16-Bilgi Paylaşımı

17-Çalışan Odaklılık

18-Dürüstlük, İş Ahlakı ve Güvenilirlik

19-Hesap verebilirlik

20-Hizmet yönelimi

21-Kalite odaklılık

22-Mevzuata uyma

23-Tedbirlilik

24-Verimlilik
25-Eğitim Planlama

26-Etkin Hedef Belirleme

27-GZFT Analizi

28-İletişim araçlarını kullanabilme

29-İletişim becerileri

30-Karar alma

31-Muhakeme
32-Problem çözme

33-Rapor hazırlama

34-Resmi yazışma

35-Sistemli çalışma

36-Bütünsel bakış
37-Belirsizliklerin yönetimi

38-Çalışanları yönlendirme ve motive etme

39-Çatışma yönetimi

40-Değerler ve etik

41-Etkili karar verme

42-Planlama ve organize etme


	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1-Yüksekokul Müdürüyle bilgilendirme ilişkisi,

2-Diğer Müdür Yardımcısıyla eşgüdüm ve işbirliği ilişkisi,  

3-Öğretim görevlileriyle izleme, denetleme, bilgi ve rapor isteme, gerektiğinde uyarma ve düzeltme ilişkisi,

4-Birimin görev alanına giren konularda, üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevlerin sahiplerine, koordinasyon ve danışmanlık sunumu ilişkisi



	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: 
	
	
	Ad Soyad
	:                                         

	
	
	
	
	
	

	Unvan
	:
	
	
	Unvan
	:

	İmza
	
	
	
	İmza
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