T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : |FAKULTE SEKRETERLIGI

Alt Birim Adi : | DESTEK HIiZMETLER BiRiMi (BAKIM-ONARIM)
Tanim Yapilacak Unvan . | Teknisyen

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1.

2.
3.

10.

11.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan
yiiriitiilmesine yardimci olmak.

Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini
tutmak.

Fakiilte Sekreterligine laboratuvara ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri bildirmek.
Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlar
yapmak veya yaptirmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyap1 bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Binanin yapisal sorunlarini tespit edip iist yoneticiye bilgi vermek sorunun giderilmesi i¢in gerekli
islemleri uygulamak veya uygulatmak

Fakiilte biinyesinde ¢alisan hizmetli personelin ¢alismalarini denetlemek kontrol etmek ve
yonlendirmek.

Rutin yillik yapilmasi gereken bakim, onarim ve kontrolleri (Yangin Alarm ve Sondiirme, Asansor
ve Havalandirma ) yapmak veya yaptirmak,

Amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-
2-

Yazisma Kurallar1 Hakkinda Bilgi ve becerisi olma

Mesleki hafizaya sahip olma

Mevzuat Bilgisi

Bilgisayar Kullanim Bilgisi

Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma
Gorev alaniyla ilgili bilgi ve egitim sahibi olma

Teknik Bilgi Yeterliligi ve Becerisi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlarr)

Diger Goreyv ve isler ile Tliskisi :

1- Fakiiltenin tiim boliim ve akademik personeli ile koordineli ¢calismak
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : |FAKULTE SEKRETERLIGI

Alt Birim Adi : | BOLUM SEKRETERLIGIi BiRiMi
Tamimi Yapilacak Unvan . | Boliim Sekreteri

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Turizm Fakiiltesinin Biinyesinde Bulunan Boliim Bagkanliklar ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak
2. Boliim kurul ve kararlar diizenlemek imza siire¢lerini tamamlamak.

3. Temsili agirlama siirecini yiiriitmek

4. Yiksek lisans ve Doktora (Enstitil) yazismalarini yiirtitmek

5. Boliim Bagkanliginca verilecek diger isleri yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-
2-

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Yazisma Kurallar1 Hakkinda Bilgi ve becerisi olma

2- Mesleki hafizaya sahip olma

3- Mevzuat Bilgisi

4- Ogrenci Bilgi Sistemini kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

5- Bilgisayar Kullanim Bilgisi

6- Gelen evraklar ve giinlii yazilar takip etmek

7- Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

8- Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma
9- Nezaket ve Diksiyon Kurallarina Uyma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Fakiiltenin tiim boliim ve akademik personeli ile koordineli ¢alismak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : |FAKULTE SEKRETERLIGI

Alt Birim Ad1 : | DESTEK HIZMETLER BiRiMi (TESIS SORUMLUSU)
Tanim Yapilacak Unvan : | Tesis Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1.

2.
3.

o N

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan
yiiriitiilmesine yardimci olmak.

Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarim
tutmak.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢cin onay alarak bunlar1
yapmak veya yaptirmak.

Binanin yapisal sorunlarini tespit edip iist yoneticiye bilgi vermek sorunun giderilmesi i¢in gerekli
islemleri uygulamak veya uygulatmak

Fakiilte biinyesinde ¢alisan hizmetli personelin ¢alismalarin1 denetlemek kontrol etmek ve
yonlendirmek.

Fakiilte binasinin ve ¢evresinin rutin olarak temizligini yaptirmak ve kontrol etmek,

Fakiilteye ait laboratuvar ve dersliklerin genel kontroliinii yapmak,

Amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-
2-
3-
4-

Mesleki hafizaya sahip olma

Mevzuat Bilgisi

Gorev alaniyla ilgili bilgi ve egitim sahibi olma
Teknik Bilgi Yeterliligi ve Becerisi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlart)

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-

Fakiiltenin tiim idari ve akademik personeli ile koordineli ¢aligsmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 4

Birim Ad : _|FAKULTE SEKRETERLIGI

Alt Birim Ad1 . |EVRAK KAYIT BiRiMi

Tanim Yapilacak Unvan : | Yaz Isleri Sorumlusu / Evrak Kayit Sorumlusu
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Fakiilteye Kurum i¢i ve kurum disindan gelen ve giden evraklarin dagitimini yapmak.
2. Fiziki evraklarin EBYS iizerinden kaydinin yapilmasi ve gereken yerlere iletilmesi
3. Dilekgeleri kayda almak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) evrak kaydetme
2.
3-

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Yazisma Kurallar1 Hakkinda Bilgi ve becerisi olma

2- Mesleki hafizaya sahip olma

3- Mevzuat Bilgisi

4- Bilgisayar Kullanim Bilgisi

5- Gelen evraklar1 ve giinlii yazilar takip etmek

6- Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

7- Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlart)

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Fakiiltenin tiim boliim ve akademik personeli ile koordineli calismak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : _|FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Ad1 : | OGRENCI iSLERI BiRiMi
Tanim Yapilacak Unvan : | Ogrenci isleri Birimi Sorumlusu
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Ogrenci dilekgelerine ve dgrenci isleriyle ilgili gelen yazilarin cevabi yazigmalarini yapmak,

2. Ilgili biiroya ait birim i¢i ve birim dig1 tiim yazigmalar1 diizenli olarak yapmak ve idareyi
bilgilendirmek,

3. Ogrencilerin not islemlerinin girisini takip etmek,

4. Ogretim elemanlarinm smav sonuglarinin internet ortaminda girisinden sonra imzali not
icmallerini teslim almak ve Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina gondermek,

5. Ogrencilere yapilacak her tiirlii duyuruyu zamaninda égrenci ilan panosuna asmak ve takip etmek,

6. Miath evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek,

7. Hizmet alanina ait tiim yazili belgelerin tasnifi, dosyalanmasi, yilsonu itibariyle arsiv
olusturulmasi

8. Ogrencilerin verdigi dilekcelerin alinmasi, kaydedilmesi, ilgili kisilere bildirilmesi,

9. Sonuglanan dilek¢enin soncunun 6grenciye bildirmek.

10. Ogrenci Yatay ve dikey gegis islemlerini yapmak,

11. Boliimler aras1 yatay gecis bagvurularini kontrol etmek, sonuglandirilmasi igin ilgili Dekan
Yardimcisiyla birlikte caligmak,

12.2547 Sayil1 Kanunun 46. maddesi geregi Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Programinda ¢alisan
ogrencilerin; Egitim-Ogretim yillar1 igerisinde Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanliginca
basvuru ilanmin yapilmasi ve dgrenci alimi ile ilgili Talep, Basvuru, Ogrenci Se¢imi, Secilen
ogrencilerin bildirilmesi ve bu siirecte yapilan gerekli yazigmalar takip ederek gerekli islemleri
yapmak,

13. Ay 15 ile sonraki ayin 14 arasinda hak kazanilan Kismi Zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin,
devamlarinin takip edilerek, ayrilanlarin, rapor veya devamsizlik durumu ile ilgili dilekgelerinin
gerekli isleme tabi tutularak puantajlarinin diizenlenerek iist yazi ile Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina goénderilmesini saglamak,

14. 5102 Sayili Kanun kapsaminda Yiiksek Ogrenim Ogrencileri Burs Kredi bagvuru dilekgelerine
kayda almak, listelemek, bagvuruda bulunan 6grenciler i¢in dosya olusturmak ve bu bilgileri burs
komisyonuna ulastirmak,

15. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1-Ogrenci Bilgi Sistemine Giris
2.
3-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Yazisma Kurallar1 Hakkinda Bilgi ve becerisi olma

2- Mesleki hafizaya sahip olma

3- Mevzuat Bilgisi

4- Ogrenci Bilgi Sistemini kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

5- Bilgisayar Kullanim Bilgisi

6- Gelen evraklari ve giinlii yazilar takip etmek

7- Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

8- Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Ogrenci Bilgi Sisteminden dgrenci bilgilerine ulasma

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Fakiiltenin tiim bdliim ve akademik personeli ile koordineli ¢alismak

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: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi :  |FAKULTE SEKRETERLIGI

Alt Birim Ad1 : | OGRENCI iSLERI BiRiMi (BiRiM SINAV KOORDINATORU)
Tanim Yapilacak Unvan . | Birim Sinav Koordinatorii

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Amfi ve Derslik kapilarina sinavdan 15 dakika 6nce 6grenci listelerinin asilmast

2. Smav haftasi boyunca sinav saatlerinin disinda amfi ve derslik kapilarinin kilitli kalmasinin

saglanmasi

Simavin yapilacag: derslik ve amfilerde ki saatlerin ve gerekli diger materyallerin kontrol edilmesi

Sinav Oncesi sinav evraklarinin smav gézetmenlerine teslim edilmesi sinav sonrasi teslim alinmasi

Sinav zarflarinin sinav bitiminde dersin 6gretim tiyesine teslimi

Donem sonlarinda sinav evraklarinin toplanarak arsivlenmesi ve harf notlarinin Fakiilte 6grenci

isleri birimine teslim edilmesi,

7. Ara, final ve mazeret sinav evraklari notlarin sisteme giris tarihi bitiminden bir hafta sonra sinav
birimince toplanmasi

8. Sinav programlarinin 6gretim elemanlarina resmi yazismayla EBY'S ve mail ile bildirmek

o gk w

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Yazisma Kurallar1t Hakkinda Bilgi ve becerisi olma

2- Gizlilik

3- Mesleki hafizaya sahip olma

4- Mevzuat Bilgisi

5- Ogrenci Bilgi Sistemini kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

6- Bilgisayar Kullanim Bilgisi

7- Gelen evraklar1 ve gilinlii yazilar takip etmek

8- Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

9- Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Fakiiltenin tiim boliim ve akademik personeli ile koordineli ¢alismak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adx

FAKULTE SEKRETERLIGI

Alt Birim Ad1

PERSONEL iSLERI BiRiMi

Tammi Yapilacak Unvan

Personel isleri Birim Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Ogretim Eleman1 Yetistirme ve Ogretim Eleman1 Degisim Programlar ile ilgili yazismalari

yapmak.

2. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunun 40/a ve 31. maddelerine gore gorevlendirmelerin takibi ve

yazigmalarini yapmak,

©CoOoNO AW

sonuglandirmak,

10. Akademik ve Idari Personelin goreve atanma, gérevde yiikselme ve gorev yenileme iglemlerini

takip etmek,

11. Akademik personel ilan1 yazismalarini yapmak,
12. Birimimize alinacak akademik personel i¢in yapilan yabanci dil sinavinin tiim yazigmalarini

yapmak,

13. Birimlerde gorev yapan Akademik ve idari Personelin listelerini hazirlayip giincel tutulmasin

saglamak.

14. Idare tarafindan verilen veya verilecek tiim sozlii ve yazili gorevleri yerine getirmek.
15. Akademik ve Idari Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek ve

yazigmalarini yapmak,

16. Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmast i¢in tahakkuk
islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapmak,

17. Bagli oldugu Ust ydnetici/Y dneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Personelle ilgili genel yazigmalar1 diizenli olarak takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak,
Akademik ve Idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve Idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
Akademik ve Idari personelin izin takiplerini ve yazismalarini1 yapmak,

Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, dliim vb. dzliik haklarini takip etmek,
Personelle ilgili disiplin islemleri yazigmalarini yapmak,

Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Personel izin Portalina giris
2.

3-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan :Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Yazisma Kurallar1 Hakkinda Bilgi ve becerisi olma

2- Mesleki hafizaya sahip olma

3- Fakiilte Genelindeki biitiin yazilar hakkinda bilgi sahibi olma

4- Mevzuat Bilgisi (657 Sayili DMK ve 2547 Sayili1 YOK)

5- Diksiyon ve Tiirk¢e Yazim Kurallar

6- Bilgisayar Kullanim Bilgisi

7- Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

8- Personel izin Portal: Kullanim1 hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

9- Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Ust Amirin onay1 ve bilgisi dahilin de personelin iznini takip etmek

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Fakiiltenin tiim birimleri ile koordineli ¢alismak

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: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Ad1 : | SATIN ALMA BIRIiMI
Tanim Yapilacak Unvan . |Sarmm Alma Memuru
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi
Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :
1. Birim ile ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak,
2. Mal ve Hizmet alim islemlerinin (Satin Alma) biitge 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek
evraklarini hazirlamak.
3. Birime gelen ve giden yazilarin dosyalama iglemini yapmak,
4. Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek,
5. Fakiiltenin ihtiyaci olan malzemelerin alinmasi ve 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,
6. Telefon Internet vb. aboneliklerin faturalarinin 6deme islemlerini yapmak,
7. Dekanligin verdigi diger isleri yapmak.
Sahip Oldugu Yetkiler ;
1-
2.
3-

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-

Yazisma Kurallar1 Hakkinda Bilgi ve becerisi olma

Mesleki hafizaya sahip olma

Mevzuat Bilgisi

Bilgisayar Kullanim Bilgisi

Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlart)

Diger Gorev ve isler ile Mliskisi :

1- Fakiiltenin tiim boliim ve akademik personeli ile koordineli ¢alismak
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : |FAKULTE SEKRETERLIGI

Alt Birim Adi : | SEKRETERLIK BiRiMi

Tanim Yapilacak Unvan . | Sekreter (Dekan Sekreterligi, Dekan Yardimcisi Sekreterligi)
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Yoneticinin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

2. Yoneticinin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

3. Yoneticinin olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Yoneticiye iletmek,

4. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Yoneticiye hatirlatmak,

Y oneticinin odasina ilgisiz kisilerin girmesine engellemek, Yoneticinin olmadig zamanlarda
odanin kilitli tutulmasini1 saglamak,

Yoneticinin her tiirlii tebligat, kargo ve postasinin alinmasini saglamak,

Yonetici tarafindan verilen talimatlara uygun olarak islemleri yapmak,

Yonetici tarafindan verilen (davetiye, duyuru, tebrik v.s.) mailleri gondermek,

Yonetici tarafindan istenen telefonlarin baglanti islemlerini yapmak,

0. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ol

B©o~No

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-
2-

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Yazisma Kurallar1 Hakkinda Bilgi ve becerisi olma

2- Mesleki hafizaya sahip olma

3- Mevzuat Bilgisi

4- Ogrenci Bilgi Sistemini kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

5- Bilgisayar Kullanim Bilgisi

6- Gelen evraklari ve giinlii yazilar takip etmek

7- Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

8- Elektronik Belge Yo6netim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma
9- Nezaket ve Diksiyon Kurallarina Uyma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Fakiiltenin tiim boliim ve akademik personeli ile koordineli ¢alismak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Adi : | TAHAKKUK BIiRiMi
Tamim Yapilacak Unvan : | Tahakkuk Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1.
2.
3.

4. Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirlii
yazigmay1 yapmak,

5. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarin1 hazirlamak,

6. Bordro ve banka listelerini hazirlamak,

7. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak,

8. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisgi yapilmasi,

9. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

10.
11.

12

18

. Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
13.
14.
15.
16.
17.
. Personel Giysi Yardimi evraklarint hazirlamak,
19.
yilin Mayis ve Kasim donemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek
gerekli diizeltmeyi yapmak,

20. Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve
farklarinin yapilmasi,

21.
imzalatmak,

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek,
Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek,

Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarmin tahsil edilmesini saglamak,
Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa ac¢iktan atanan personelin kist maaglarini hazirlamak,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her

Ogretim Elemanlarmin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak ve

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Kamu Bilgi Sistemini (KBS) kullanma
2- Muhasebat Yonetim Sistemi (MY S) Kullanma

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

Sayfa 12/ 18



ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 4

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Resmi Yazisma Kurallari

2- Mevzuat Bilgisi

3- Kamu Bilgi Sistemini (KBS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

4- Muhasebat Yonetim Sistemi (MYS) Kullanimi hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

5- Bilgisayar Kullanim Bilgisi

6- Konu ile ilgili yazilar1 ve yonetmelikleri takip etmek

7- Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

8- Elektronik Belge Yo6netim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cézme, Sorumluluk Alanlart)

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Fakiiltenin tiim birim ve akademik personeli ile koordineli ¢alismak

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: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Adi : | TASINIR KAYIT BiRiMi
Tammi Yapilacak Unvan . | Tasmmir Kayit Sorumlusu
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Tasir Kayit Yetkilisi ile koordinasyon igerisinde yil icerisinde demirbas sayimi ve envanter
islemleri yapmak yaptirmak.

Sayim, Hurda ve deger tespit komisyonlarini olusturmak.

Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor verir.

Fakiilte personelinin biiro ihtiyag taleplerini karsilar

Ambar ve depolarin sayim, kontrol ve diizenini saglar ve {ist amire bilgi verir.

Tasinir Mal Yonetimi islemleri yiirtitmek (Tasinir Kayit islemleri)

Dekanligin verdigi diger isleri yapmak.

Noakown

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Maliye Bakanlig1 Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine Giris
2-Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi
3-

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Resmi Yazigsma Kurallari

2- Mevzuat Bilgisi

3- Bilgisayar Kullanim Bilgisi

4- Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

5- Ambar, Depo ve Arsiv diizenleme, Sayim ve kontrolii hakkinda deneyim

6- Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlart)

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Fakiiltenin tiim birimleri ile koordineli ¢alismak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : _|FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Ad1 : | YAZI ISLERI BiRiMi
Tanim Yapilacak Unvan . | Yaz Isleri Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yiiriitmek,

2. Idari Personel Is akis semalarini, personel gorev tanimlarini, Birim gorev tanimlarini, teskilat

semasini giincellemek.

Fakiiltenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

Ozliik haklarma iliskin bilgi talebinde bulunan kurum personelini bilgilendirmek.

Saklanmasi1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en 1yi bicimde korur.

Konuyu/olayi/sorunu 6ziimseyerek tist yoneticileri bilgilendirmek ve onlarin

gorlslerini/kararlarini tam algilayarak islem yapmak.

7. Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte ag¢iklamak.

8. Birimle ilgili konular1 periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek

9. Gelen evraklar1 Fakiilte Birimlerine dagitmak

10. Birime EBYS iizerinden ulasan evraklar birimce yiiriitiilecek islerin dnceliklerini belirleyerek
sirastyla gerekli islemleri yiirtitmek.

11. Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak, giivenlik dnlemlerinin alinmasini
saglamak

12. Fakiilte ve Yonetim Kurullarina girecek evraklari inceleyerek giindemi hazirlamak

13. Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kurulu tiyelere dagitmak,

14. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu ile ilgili giindem ve
kararlar1 yazmak, karar defterlerini tanzim etmek,

15. Akademik Kurul Toplantisi kararlarinin yazimi ve yazismalarini1 yapmak,

16. Fakiiltemize gelen birim i¢i, birim dis1 ve kurum dis1 dilekgelerin Fakiilte Yonetimi
cergevesinde icrasini yapmak,

17. Fakiiltemizin e-mailini giinliik takip etmek,

18. Miatl evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek,

19. Dekanligin verdigi diger ilgili isleri yapmak.

oasw

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1-
2.
3-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan :Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Yazisma Kurallar1 Hakkinda Bilgi ve becerisi olma

2- Mesleki hafizaya sahip olma

3- Fakiilte Genelindeki biitiin yazilar hakkinda bilgi sahibi olma

4- Mevzuat Bilgisi (657 Sayili DMK ve 2547 Sayili1 YOK)

5- Diksiyon ve Tiirk¢e Yazim Kurallari

6- Bilgisayar Kullanim Bilgisi

7- Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

8- Personel izin Portal: Kullanim1 hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

9- Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Ust Amirin onay1 ve bilgisi dahilin de yazilarin dagitimi

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Fakiiltenin tiim birimleri ile koordineli ¢alismak

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: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi :  |FAKULTE SEKRETERLIGI

Alt Birim Ad1 : | DESTEK HIiZMETLER BiRiMi (BILGI ISLEM)
Tanim Yapilacak Unvan : | Bilgi islem Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak egitim ve dgretim hizmetlerinin aksamadan
yiiriitiilmesine yardimci olmak.

2. Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

3. Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin egitim ve uygulama i¢in hazir olmasin1 saglamak ve
laboratuvarda egitim veren §gretim elemaninin talep ettigi bilgileri vermek.

4. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini

tutmak.

Fakiilte Sekreterligine laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri bildirmek.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlar

yapmak veya yaptirmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyap: bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.

Fakiilte Biinyesindeki bilgisayarlarin bakim ve onarimini takip etmek,

Fakiilte web sayfasini glincellemek ve takip etmek

0. Ag yapis1 ve Switchler de ortaya ¢ikan aksakliklar rektorliik Bilgi islem Daire Baskanligi ile

koordineli olarak gidermek,

11. EBYS ile ilgili Teknik hizmetleri sunmak,

12. Konferans Salonunun kullanima hazir olmasini saglamak ve etkinlik boyunca ses ve goriintii
sistemlerini yliriitmek,

13. Fakiilteye ait sosyal medya hesaplarini sorumlu Akademik Personel ile koordineli olarak yiirtitmek

14. Amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

oo

= o

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Fakiilte Web Sayfasina Giris Izni (Bilgi Islem)

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Yazisma Kurallar1t Hakkinda Bilgi ve becerisi olma

2- Mesleki hafizaya sahip olma

3- Mevzuat Bilgisi

4- Bilgisayar Kullanim Bilgisi

5- Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

6- Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBY'S) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma
7- Gorev alaniyla ilgili bilgi ve egitim sahibi olma

8- Teknik Bilgi Yeterliligi ve Becerisi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Fakiiltenin tiim boliim ve akademik personeli ile koordineli calismak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
imza Tmza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Ad1 : | DESTEK HIiZMETLER BiRiMi (TEMIZLiK HiZMETLERI)
Tanim Yapilacak Unvan . | Yardimci1 Hizmetler
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreterligi
Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :
1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan
yiiriitiilmesine yardimci olmak.
2. Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
3. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini
tutmak.
4. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢cin onay alarak bunlar
yapmak veya yaptirmak.
5. Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
7. Binanin yapisal sorunlarini tespit edip tist yoneticiye bilgi vermek sorunun giderilmesi i¢in gerekli

8.

9.

10. Fakiilteye ait evrak dagitim islerini yapmak
11. Amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

islemleri uygulamak veya uygulatmak

Fakiilte biinyesinde ¢alisan hizmetli personelin ¢alismalarini denetlemek kontrol etmek ve
yonlendirmek.

Fakiilte binasinin ve ¢evresinin rutin olarak temizligini yapmak ve kontrol etmek,

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-
2-
3-
4-

Mesleki hafizaya sahip olma

Mevzuat Bilgisi

Gorev alantyla ilgili bilgi ve egitim sahibi olma
Teknik Bilgi Yeterliligi ve Becerisi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlari)

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-

Fakiiltenin tiim idari ve akademik personeli ile koordineli ¢aligmak

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