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Bagh Oldugu Birim . |FAKULTE SEKTERLIGI
Alt Birimin Ad1 : | YAZIISLERI
Gorevin Alam / Kapsam : | YAZIISLERI

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiilte sekreterinin talimatiyla kurum i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik” ve “Eskisehir Osmangazi Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart
Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

Fakiilte Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu, Fakiilte

Disiplin Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar

defterine yazmak. Kararlar1 ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.
Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlar1 ve listesini arsivlemek.
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapmak.

Kiiltiirel faaliyet ve yazigma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglamak.

Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yazigsmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.
Stireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

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

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

- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

- Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiirtitmek.

- Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.

- Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk
haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek. Tahakkuk servisiyle koordineli olarak
Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve bagvurular1 yapmak.

- Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takibini yapmak. Personelin géreve
baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.

- Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemleri yiiriitmek.

- Dekan, dekan yardimcilar1 ve fakiilte sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla ilgili is ve
islemleri takip etmek.

- Dekan, dekan yardimcilari, boliim baskani, boliim baskan yardimeciligi, anabilim dali baskant,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve atamalar
ile ilgili islemleri yiiriitmek, takip etmek.

- Yurt ici yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

- Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
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birlikte aciklamak.

- Mesai imza ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Memur
2- Bilgisayar Isletmeni
3- Sef
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
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