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Birim Ad1 : | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 : | Eskisehir Meslek Yiiksekokul Sekreteri
Tanimm Yapilacak Unvan : | Eskisehir Meslek Yiiksekokul Sekreteri
Bagh bulundugu Unvan Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

2- Yiiksekokuldaki akademik ve idari iglevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai
yetki ve sorumluluga sahiptir.

3- Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul Vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.

4- Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek, Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak, 5- Her 6gretim
yil1 sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek, 6- Meslek Yiiksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek,

7- Meslek Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili 6neriyi Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulunun da
goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

8- Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

9- Meslek Yiiksekokulu ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli onlemleri almak.

10- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

11- Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi.

12- Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclariin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

13- Stratejik planin hazirlanmasini saglamak,

14-I¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarmauygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

15- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
Rektoriiniin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak

16-Idare kapsaminda tiim gorevlerin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

17-Egitim Ogretim kapsaminda destekleyici alt yapilarm yetkilisidir.
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1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3- Eskisehir Osmangazi Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4- Harcama yetkisi kullanmak.

5- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

6- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

7 - imza yetkisine sahip olmak, Kuruma almacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara
baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
6-Analitik Diistinme yetisi vardir.
7-Etkili iletisim ve Ikna yetisi vardir.
8-Kurum Kiiltiiriinii benimsetir.
9-Planlama ve Organize etme yetisi vardir.
10-Risk Yonetimini stirdiiriir.
11-Temsil Yetenegini ifade eder.
12-Zamani azami 6lgiide yonetir.
13-Das iligkiler saglayarak kurum disi iyi iligkiler kazandirir.
14-Liderlik kabiliyeti vardir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1-Etkili Karar Verme
2-Giincel Gelismelerin Takibi
3-Yonetsel Liderlik

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1-Meslek Yiiksekokulu, Miidiir ve bagli tiim alt birimleri ile iligkilidir.
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