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TURIZM FAKULTESI

BiRIiM GOREV TANIM FORMU

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

Form No: 1

Birim Adi DEKANLIK
Bagh Oldugu Ust Birim REKTORLUK
Bagh Oldugu Ust Yonetici REKTOR
Gorevin Alam / Kapsam FAKULTE

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiiltenin Akademik ve Idari siireclerini yonetmek

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1. Fakilte Kurulu ve Yonetim K

urulunu toplamak,

2. Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulunda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

3. Fakdilte etkinliklerine katilmak ve diger birimlerce diizenlenen etkinliklerde fakiilteyi temsil etmek,
4. Her 6gretim yili sonunda ve istendidinde fakdltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek,

5. Fakdltenin ddenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliie bildirmek, fakdlte biitcesi ile ilgili

Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiini aldiktan sonra rektérlie sunmak,

6. Fakiiltenin birimleri ve her dlizeydeki personeli (izerinde genel gozetim ve denetim gdrevini siirdiirmek,

7. Harcama vyetkilisi olarak fakiiltenin biitgesinin hazirlanmasi, etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini

saglamak,

8. Fakdlte birimlerinde her tirll is akisinin eksiksiz ve diizenli bir sekilde yiritilmesini saglamak,

9. Fakiilte akademik ve idare personelinin 6zliik haklarinin korunmasini ve iyilestiriimesini saglamak,

10. Kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler :
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
BIiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : |FAKULTE KURULU
Bagh Oldugu Ust Birim :  |REKTORLUK

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | UNIVERSITE SENATOSU
Gorevin Alam / Kapsam . |FAKULTE

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiiltenin Akademik ve Idari siireclerini yonetmekte dekana yardimci olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

Fakiilte kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar,

1- Fakiiltenin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan program ve egitim-0gretim takvimlerini kararlastirmak,

2- Fakiilte yonetim kuruluna tliye se¢mek,

3- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler :
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
BIiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi .  |FAKULTE YONETIM KURULU
Bagh Oldugu Ust Birim . |REKTORLUK

Bagh Oldugu Ust Yonetici  |: | UNIVERSITE YONETIM KURULU
Gorevin Alam / Kapsam . |FAKULTE

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiiltenin Akademik ve Idari siireclerini yonetmekte dekana yardime1 olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimei bir organ olup asagidaki gorevleri

yapar.

1- Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim etmek,

2- Fakiiltenin Egitim-Ogretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

3- Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisint hazirlamak,

4- Dekanin Fakiilte yonetimi ile getirecegi biitiin islerde karar almak,

5- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler :
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
BIiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | DEKAN YARDIMCILIGI
Bagh Oldugu Ust Birim : | DEKANLIK

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |DEKAN

Gorevin Alam / Kapsam . |FAKULTE

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiiltenin Akademik ve Idari siireclerini yonetmekte dekana yardimci olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

Dekanlik tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Dekan Fakiiltede bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek,

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekanlik ve Fakiilte Sekreterligine yardimc1 olmak,
Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, Panel vb.) Fakiilte Sekreterligi ile
koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak ve basin yayn kuruluslar1 ve kamu kuruluglari ile
irtibata gecmek,

6. Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiirtitiilmesi i¢in iist diizeyde koordinasyonu saglamak,
Fakiilte Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

8. Bagli oldugu siireg ile iist yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri yapmak,

agrwnpE
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Bagh Alt Birimler :
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
BIiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | BOLUM BASKANLIGI
Bagh Oldugu Ust Birim : | DEKANLIK

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |DEKAN

Gorevin Alam / Kapsamm . |BOLUM

Gorevin Kisa Tanim :

Boliimiin Akademik ve Idari Yonetimi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

Bolimin egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde ylriitmek,

B6lim kaynaklarinin etkin olarak kullaniimasini saglamak,

Bolimde gorev yapan 6gretim elemanlannin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve denetlemek,
Bolim Kurulu kararlarini uygulamak,

Bolim temsilen Fakilte Kuruluna katiimak,

Temsili agirlama

Bagli oldudu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

NahwNH

Bagh Alt Birimler :
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
BIiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . |FAKULTE SEKRETERLIGI
Bagh Oldugu Ust Birim : | DEKANLIK

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |DEKAN

Gorevin Alam / Kapsam . |FAKULTE

Gorevin Kisa Tanim :

Fakulteye iliskin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglikl, dizenli ve
uyumlu bir sekilde ylrutilmesi amaciyla calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiritmek,
koordine etmek ve denetlemek,

2. Fakdilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu glindemini hazirlatmak ve toplantilara katiimak,

Birimlerden ¢ikan her tirli yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak, Fakiltenin idari birolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda

Dekanliga 6neride bulunmak,

Fakulte’nin kurum ici ve kurum disi (paydaslar) tiim yazismalarini belirlenen is akisi icinde yiritmek,

idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak,

Akademik, idari personelin 6zlik haklarina iliskin uygulama ve 6denekleri takip etmek,

Fakilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasini saglamak ve

takip etmek,

9. Fakdlteye ait binalarin glivenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak,

10. Fakilteye ait binalarin, 1Isinma, aydinlatma ve temizlik islerinin yUrutiilmesini saglamak,

11. Bina bakim onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmalk, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek,

12. Fakiltenin mali yil bitge hazirliklarini yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde
kullanilmasini saglamak,

13. Fakdltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

14. Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

15. idari personelin galisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak Personel arasinda
uyum, saygl ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak Personeli performanslarina gére degerlendirmek,
performanslarini arttirmak icin personelin hizmet ici egitimlere katilmalarini saglamak,

16. Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak i¢ Kontrol Standartlari ve Eylem Planinin hazirlanmasinda
Komisyon Uyeligi gérevini yiriitmek,

17. Akademik ve idari personelin 6zliik haklarini takip etmek Sorumlulugunda calisan personeli denetlemek
idari personelin 6diil, takdirname islemlerinde Dekanlik Makamina éneride bulunmak,

18. Birimde c¢alisan personel arasindaki isbolimiini yaparak uyumlu ve verimli calisma ortami saglamak,

19. Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
BIiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Alt Birimler :

1- Mali Hizmetler Birimi (Tahakkuk, Satin alma, Taginir Kayit Kontrol)

2- Doner Sermaye Birimi (Tahakkuk, Satin alma, Tasinir Kayit Kontrol)

3- Idari Hizmetler Birimi (Personel Isleri, Yazi isleri, Evrak Kayit, Ogrenci isleri)
4- Destek Hizmetler Birimi (Temizlik Isleri, Bilgi Islem, Bakim — Onarim)

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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