T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Adi : | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu / Boliim Baskanliklar
Gorevin Alan1 / Kapsamu |: | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanim :

ilgili Mevzuat cercevesinde, Eskisehir Osmangazi Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda Bolimiin egitim—0gretim,
arastirmalari ile bolime ait her tirli faaliyetin/calismanin dizenli, etkili ve verimli bir sekilde Madurlukle
koordineli olarak ytrutilmesi

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

1.Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili ve
verimli bir sekilde yiiriitmek.

3. Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve
islem yapilmasini saglamak.

4 o Boliim sekretaryasi iglerinin yiiriitiilmesini saglamak.

.Her egitim-6gretim yil1 sonunda, boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢caligma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak.

5e Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

6e Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak

7. @ Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

8 e Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artict onlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimci olmak.

9e Boliim Kurullarina baskanlik etmek.

10e Yiiksekokul Kurulunda boliimii temsil etmek.

11 e Boliimiin tanitimi i¢in gerekli materyalleri hazirlanmasini saglamak.

12 o Boliimiinde danigmanlik hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

13 e Her tiirlii toplantida bdliimiinii temsil etmek ve boliim ile ilgili bilgileri sunmak.

14 e Boliimiin ihtiya¢ duydugu 6gretim elemani kadrolarin1 Miidiirliik Makamina bildirmek

15. e Boliimiin ihtiyaclarint Midiirlik Makamina yazili olarak rapor etmek

16. « Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak.

17 o Bolliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglamak.

18 e Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.
19 e Boliimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
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20 e -Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Miidiirliige iletmek.

21- Boliimiin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitmek, raporlart Miidiirliige sunmak
22. ¢ Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak.

23 e Boliim 6grencilerini egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek

.24 ¢ Boliimdeki 6grenci-6gretim elemann iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak.

25 e Ders kayitlariin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danismanlar1 atamak ve bilgilendirme
toplantis1 yapmak.

26 ¢ Boliimde derse giren 6gretim elemanlarinin ders dagitim ¢izelgelerinin ve iicret puantajlarinin
hazirlanmasini saglamak. Bor Meslek Yiiksekokulu Gérev Tanimlari

27 o Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak

28.  Ogrencilerin gelisimini saglayacak teknik gezileri organize etmek

.29 e Boliim Erasmus ve Farabi Programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak

30. e Boliim 0grencilerinin staj yerlerini, staj islemlerini takip emek

31. e Boliim 6grencilerinin staj sonu dosyalarinin incelenmesi igin ilgili komisyonu toplamak ve baskanlik
etmek.

32 e Sinav notlarmin yonetmelikte belirten siire i¢erisinde otomasyon sistemine girilmesini saglamak.
33 e Boliimde herhangi bir nedenle yapilamayan derslerin telefi programini hazirlamak.

34 e Boliimiinde 6grencilerin oryantasyonunu yapmak.

35 e Boliimde akademik caligsmalarin yapilmasini tesvik etmek.

36 e Her donem basinda yatay gecis komisyonunu toplayarak baskanlik etmek.

37 e Her egitim-6gretim donemi basinda muafiyet komisyonunu toplamak ve baskanlik etmek.

38 e Her egitim-6gretim donemi sonunda mezuniyet komisyonunu toplamak ve bagkanlik etmek.

39e Boliime dgrenciler tarafindan verilen dilekgelere siiresi i¢inde cevap vermek.

40 o Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

41e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

42e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak

43 e Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

44e Boliim Bagkani, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1r Miidiire kars1 sorumludu
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2- PROF. DR., DOC. DR., DR.OGRETIM UYESive Ogr.Gér. kadrosunda bulunmak

3 - Gorevinin geregini yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

4- 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6 - Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

7- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

Nitelikleri

U Pozitif bakis agisina sahip olmak.

[J Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak.
[J Temsil kabiliyeti olmak.

[J Miizakere edebilmek.

[J Muhakeme yapabilmek.

[ letisimi iyi ve giiler yiizlii olmak.

) Dikkatli olmak.

[J Diizgiin konugma yetenegine sahip olmak.
) Degisim ve gelisime agik olmak.

[J Diizenli ve disiplinli calismak.

) Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olmak.
) Giiglii hafizaya sahip olmak..

[J Hizli diistinme ve karar verebilmek.

[J Ikna kabiliyeti olmak.

) Sabirl1 olmak.

[J Sorun ¢6zebilmek.

L] Sonu¢ odakl1 olmak.

) Sorumluluk alabilmek.

J Stres yonetmek.

[J Yogun tempoda calisabilmek.

[J Zamant etkin yonetmek.

[J Koordinasyon.

[J Planlama ve organizasyon yapabilmek.

) Proje gelistirebilme ve uygulayabilmek.
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