ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 2

Bagh Oldugu Birim : | FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Adx : | Boliim Sekterligi
Gorevin Alan1 / Kapsam . | Boliim Sekterligi

Gorevin Kisa Tanima :

Fakiiltemizdeki yiiksek lisans ve doktora programi 6grencilerini bilgilendirilme ve yonlendirilme.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

Yiiksek Lisans, Doktora egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik
degisikliklerini takip etmek duyurular yapmak.

Fakiilte - boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapmak.

EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandiriimak.

Ders intibaklarini sistemde tanimlanmasi.

Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali bagkanlar1 ve danismanlarina incelenmesinin

saglanmasi.

Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazi ve

dosyalarini sistemde diizenli bir sekilde takip emek ve sonu¢landirmak.

Ogrenci isleri biirosuyla koordineli ¢aligmak.

Boliim Kurulu Kararlariin ve {ist yazilariin Boliim Bagkani nezaretinde yazmak.
Yeni ders agilmasi islemlerini yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

Gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Hizmet i¢in gerekli arag ve gerecin korunmasini saglamak.

Ogretim elemanlarmin yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama

yapmak tizere gérevlendirme islemlerinin yapilmasi.

Yiiksek lisnas doktora dgrencileri kayit yenileme ve kayit dondurma islemlerinin yapilmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza imza
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- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.
- -Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dist saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

- Mesai imza gizelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumlu
olmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Memur/ Siirekli isgi.
2- Memur/ Bilgisayar Isletmeni

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
III]Z& imza
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Bagh Oldugu Birim : | FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Ad : | FAKULTE SEKRETERiI SEKRETERLIGi
Gorevin Alan1 / Kapsami : | DEKAN SEKRETERLIGI

Gorevin Kisa Tanima :

Fakiilte sekreterinin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

- Dekanlik kurum i¢i ve kurum dis1 dosyalari tutmak ve arsivlemek.

- Dekanlik makamina ait 6zel yada gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi
taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili kurum i¢i kurum kurum dis1 yazigsmalar1 takip etmek,
sonuc¢landirmak.

- Dekanlik makaminin gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini
takip etmek.

- Dekanlik makaminin ihtiyag duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden
tespit etmek ve teminini saglamak.

- Dekanlik makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.

- Dekanin olmadigi zamanlarda odasinin Kilitli tutulmasini saglamak.

- Ilgili evraklarm arsivlenmesini saglamak.

- Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar agirlamak.

- Dekanliga ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
dekanligin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

- Hizmet igin gerekli arag ve gerecin korunmasini saglamak.
- Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.

- Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte

aciklamak.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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- Kurum iginden kurum disina telefon iletisimini saglamak.

- Kurum digindan gelen telefon iletisimini saglamak.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Mesai imza gizelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Memur / Saglik Teknikeri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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