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Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler:

>

Danigsmani oldugu 6grencilerin ilgili kanun, tiizilk ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kayit, kayit
yenileme, ders alma islemleri ve diger tiim egitim-6gretim faaliyetlerinin eksiksiz bi¢cimde siirdiiriilmesini
saglamak,

Danigsmani oldugu 6grencilerin mesleki gereklere uygun, etkin bir egitim alabilmelerini saglayacak idari ve
teknik tedbirlerin alinmasini saglamak,

Danigsman1 oldugu &grencilerin ihtiya¢ duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi amaci ile gerekli
girisimleri yapmak,

Danigsmani oldugu 6grencilerin ihtiyag duyacagi sosyal alanlar hakkinda ¢aligmalar yapmak ve bunu idareye
sunmak,

Danigmani oldugu 6grenciler ile diizenli bir sekilde toplantilar yapmak, problemlerini dinlemek, ¢6ziimiine
yonelik tedbirler almak,

Danigmani oldugu 6grencilerin performanslarini izlemek ve sonuglarini gerektiginde Dekanlik makamina
bildirmek,

Danigsmani oldugu 6grencilerin egitim-6gretim c¢alismalar1 ve {iniversite yasamu ile ilgili sorunlarinda yol
gostermek ve yardimci olmak,

Danmigmani oldugu 6grencileri kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemeye tesvik etmek ve bu
konuda onlara yardimc1 olmak,

Ogrenci-6gretim elemam iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Egitim-6gretimin etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak 6grenciler arasinda uygun bir
iletisim ortaminin olugsmasini saglamak,

Dekanlik ile danismani oldugu 6grenciler arasindaki iletisimin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Danismani oldugu o&grencilerin katilabilecegi yurt i¢i ve yurt disi programlarin planlamasin ve
yiriitiilmesini saglamak,

Danigmani oldugu 6grencilerin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,
Danigmani oldugu 6grencilerin egitim-6gretim ve sosyal-bilimsel yonlerini gelistirmeye yonelik yillik
raporlar hazirlamak ve Dekanlik makamina sunmak,

Danigmani oldugu 6grencileri is glivenligini ile ilgili bilgilendirmek ve gerekli kisisel koruyucu donanimlari
kullanmalarini saglamak,

Danigsmani oldugu 6grencilerin kendisiyle kolay iletisim kurabilmesi i¢in haftada en az bir ders saatini
ayirmak ve bu saati ilan etmek. Danigman, bu zaman diliminde iletisim i¢in belirledigi mekanda bulunur.
Ogrenciler ile tek tek veya gruplar halinde goriisiir.

Danismani oldugu 6grencinin her yariyil en az bir kere danismani ile goriistiigii belgelemek,
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Gorevini Eskisehir Osmangazi Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke, hedef ve prosediirlere uygun olarak, fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda, eksiksiz
yerine getirmek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Caligmalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,
Anmirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler;

>
>
>

Yukarida belirtilen tiim gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.
Imza yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:
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Analitik diisiinebilme

Amaglara ve hedeflere baglilik
Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢aligsmasina uyumlu ve katilime1
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Giicli hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli uyum saglayabilme

Hizmet odaklilik

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Iletisim Yonetimi

Inovatif, degisim ve gelisime acik
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
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Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Microsoft office kullanim bilgisi
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi
Strese dayaniklilik

Toplant1 yonetimi

Ust yonetici iliskileri

Zaman yoOnetimi

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

>
>

>
>

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak,

Iletisime agik ve hosgériilii olmak,

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi:

> s verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢aligmaktir.




