T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Alt Birim Adi : | Yaz1 Isleri, On Banko, Diploma Birimi
Tamim Yapilacak Unvan : | Sube Miidiirii

Bagh bulundugu Unvan : | Daire Bagskam

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Gorev ve sorumluluklarinda daire bagkanina karsi sorumludur,

2- Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve yapilan islerin ilgili kanun ve yonetmeliklere
uygunlugunu denetlemek,

3- Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun ve yonetmelikleri gilincel olarak takip etmek,

4- Birimindeki ¢aligmalarin etkili, verimli, saglikli ve hizli olarak yapilmasini saglamak,

5- Disiplinli ve diizenli bir caligma ortami yaratmak,

6- Diger birimlerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,

7- 1lgili mevzuatin uygulanmasina yonelik degisikliklerin takip edilerek personelin bilgilendirilmesini
saglamak,

8- Personelin mesai saatlerini, izin vb. durumlarini takip etmek,

9- Personeller arasinda gorev dagiliminin yapilmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek,

10- Gorev ve sorumluluklar ile ilgili siirekli olarak 1yilestirme firsatlar1 arastirmak, gelistirmek, oneriler
sunmak ve gerekli onaylar1 alarak siirecin yeni akisinin uygulamaya konulmasini saglamak,

11- Bagkanlikca havale edilen evraklarin gereginin ilgili personellerce zamaninda ve dogru olarak yapilip
yapilmadigini kontrol etmek,

12- Bagkanin izinli olmas1 durumunda, gorevlendirme halinde baskanliga vekalet etmek,

13- Daire Baskaninin bagkanliginda yapilan toplantilara katilmak, goriis ve oneriler ile ilgili bilgi
paylasiminda bulunarak isbirligini saglamak,

14- Gorevler yerine getirilirken karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermeye caligmak ve yetkisi disinda
kalanlar1 daire bagkanina bildirmek,

15- Birim ile ilgili yazismalarin paraflanarak daire baskanina sunulmasi, dosyalanmasi ve arsiv sistemine
gore korunmasini saglamak,

16- Birimdeki her tiirlii malzeme, arag¢ ve gereglerin korunmasini, ekonomik ve yerinde kullanilmasin
saglamak,

17- Birimin personel ihtiyaci ile ilgili olarak daire baskanina goriis ve onerilerini sunmak,

18- Biriminin ve personelin ara¢ gereg ihtiyaglarinin tespit edilmesini saglamak,

19- Birimin temizlik, bakim, onarim vb, konulart ile ilgilenmek,

20- Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarina katilmak, sunum yapmak ve rapor hazirlamak,
21-Personelin gorevi ile ilgili islerin zamaninda yapilmasini saglamak {izere zaman zaman
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek, gerekli nitelikleri kazanmasi i¢in egitim ihtiyaglarini tespit
etmek ve girisimlerde bulunmak,

22- Gorev alani ile ilgili konularda hedeflere ulagabilmek i¢in seminer, konferans ve kongre gibi
etkinliklere katilarak kendini yetistirmek,

23-Yapilan is ve hizmetlerle ilgili ¢alismalarin istatistiki bilgilerinin hazirlanmasini saglamak,

24-Daire bagkaninin ve iist yoneticilerin verecegi diger isleri mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde
yapmak,
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Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Sorumlu oldugu tiim personelin Bagkanlig1 temsil edecek sekilde calismasini ve verilen gorevlerin
yerine zamaninda getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

2-Birimindeki tiim personel i¢in gérev dagilimi ile ilgili planlama yapmak,

3-Yapilan isin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

4-Kurallara aykirilik teskil eden durumlarda olaylara miidahale etmek ve amirlerini bilgilendirmek,
5-Is akisinin zamaninda ve uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

6-Gorevlerin yerine getirilmesinde gerektiginde karar vermek, tedbir almak ve uygulamak,
7-Gerektiginde daire bagkanligina vekalet etmek,

8-Birim personelini denetleme, karsilagilan sorunlar1 giderme ve gerektiginde isleyisle ilgili yenilik ve
Onerilerde bulunmak,

9-Personelin yillik izin kullanim zamanlarini diizenlemek ve izin vermek,

10-Resmi yazismalarda paraf atmak ve gerektiginde imzalamak,

11-Tiim paydaslarla iletisim kurmak.

Bilgi, Beceri ve Yetenekler :

1- Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2-Yiirttiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
3-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4-Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

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

1-Amaglara ve Hedeflere Baglilik
2-Diizenlemelere Uyma
3-Siireglere Dikkat

4-Kurumsal Fayda Odaklilik
5-Hizmet Odaklilik

6-Basar1 ve Caba

7-Detaylara onem verme

8- Hesap Verebilirlik

9-Objektif olma

10-1letisim Becerileri

11-Problem Cozme

12-Proaktif Olma

13-Ogrenme Motivasyonu
14-Kamu Kaynaginm Etkili ve Verimli Kullanma
15-Bilgi Sistemi Kullanma

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Ogrencinin egitim ve 6gretim siireci ile ilgili tiim islemlerinde dgrenci isleri daire baskanliginin bagl
oldugu tiim paydaslar1
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