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Birim Ad . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi
Isin Ada | Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi

Isin Kisa Tanim :

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢aliymalarinda Miidiire
yardimc1 olunmasi, Miidiir gorev baginda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.
3. Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olas1 sonuclar1 da g6z 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar1 alir.
4. Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.
5. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak

b) Deneyim :
1. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

c) Belge ve Sertifikalar :
1.Doktora Seviyesinde
2.A Smifi Is Giivenligi Uzmani

Yapilacak Is I¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelikler

2. Yazil ve sozlii talimatlar

3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2.4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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3.2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanununun Egitim ve Ogretimle Ilgili Maddeleri

4.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

5.Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Ynetmelik,
6.Yurtdis1 Yiiksekogretim Diplomalar1 Tanima ve Denklik Y 6netmeligi,

7.Yiiksekdgretim Kurumlarmda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma iliskin Y&netmelik,
8.Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Smav Y6netmeligi

9.Yiiksekogretim Kurumlari Arasmmda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programmna iliskin
Y 6netmelik

10.Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y dnetmeligi

11.Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y énetmeligi

12.Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Y onergesi

13.Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Programi Y6nergesi

14. Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y dnergesi

15.Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Y®onergesi

16.Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Yénergesi
17.Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Y 6nergesi

18.Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Ydnergesi

19.Ders Muafiyetlerine Iliskin Senato Karar1

20.1lk %10°a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

21.Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine iliskin Senato Karari

Yapilacak Isin Ciktisi :

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli
yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onay1.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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