T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU
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Bagh Oldugu Birim : | Boliim Bagkanligi, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | Boliim Sekreterligi
Gérevin Alami / Kapsami : |insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Boliim Sekreterligi

Gorevin Kisa Tanimi:

Boliim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazigsma islemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Fakiilte — Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi Kurup yazismalari yapmak.
2. Gelen-giden evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

3. EBYS’den gelen belgeleri Boliim Bagkani onayina sunmak.
4. Bolum kurulu kararlarini yazmak.
5. Lisans ders programlarinin boliim baskanliginin onayindan sonra ders veren dgretim iiyelerine

dagitilmasi, boliim ilan panosunda ilan edilmesi ve dekanlik makamina {ist yazi ile bilgi

verilmesini saglamak.

6. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariy1l ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin B6lim Bagkanligindan onayli iist yazi ile Dekanlik Makamina bildirilmesini

saglamak.

7. Toplant1 duyurularinin béliimde eksiksiz yapilmasini saglamak.

8. Boliim 6grencilerinin staj islemlerinin yiirttiilmesini (Staj duyurusu, sigorta girisi, staj
defteri ve raporlarinin toplanmasi vb.) saglamak.

9. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlarm panodan kaldiriimasini

saglamak.

10. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman tarafindan

onaylandiktan sonra Boliim Bagkanligina iletilerek iist yazi ile Dekanlik Makamina
bildirilmesini saglamak.

11. Ogretim elemanlar1 ve gdzetmenlere siav programinin temin edilmesini saglamak.

12. Hasta ve raporlu olan boliim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden dekanliga
iletilmesini saglamak.

13. Caligma ortaminda ig saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen

genel niteliklere sahip olmak.
2. Universitenin aylikli calisan1 olmak.
3. Gorevinin gerektirdigi egitim ve is deneyimine sahip olmak.
4. Bilgisayar isletmeni, memur veya siirekli is¢i kadro iinvanina sahip olmak.
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