T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | Personel Isleri
Gorevin Alani / Kapsami : _|insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Personel isleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiiltenin akademik ve idari personelleri ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri i¢i ve boliimler aras1 iletisimi kurup yazismalari yapmak.

2. Personel isten ayrilana kadar 6zliik haklari ile ilgili tiim siireci takip etmek.

3. 4/D siirekli is¢i personelin istirahat raporlarinin ve puantajlarinin bildirmek ve takip etmek.

4. Hitap Takip Programindan 5510 4/1-c devlet memurlarinin (akademik-idari personel) tescil islemlerini
(atama, terfi, yiikselme, licretsiz izin girisi ve takibi) yapmak.

5. Gorev Siiresi dolan Doktor Ogretim Uyelerinin gorev siiresi uzatilmasi ile ilgili yazismalar sonra; ilgili
Ogretim liyelerinin son 4 yilda yapilan akademik ¢aligmalarinin "Akademik Kriter ve Yiikseltme Komisyonu"
tarafindan degerlendirilmesinin saglanmasi ve degerlendirme sonra Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine
alimmasini takip etmek.

6. Ogretim iiye ve 6gretim elemanlarimin ilan bagvuru ve atanma siirecinin takip etmek.

7. Aragtirma gorevlilerinin-6gretim gorevlilerin gorev siireleri siirecinin takip etmek ve sonuglandirmak.

8. Fakiilte Boliim Baskanlarinin ve Anabilim Dali Baskanlarinin atama tarihlerinin listelerinin ¢ikarilmasi ile
Se¢im ve atama i¢in siireci takip etmek.

9. Akademik ve idari personelin kadro, derece ve terfi listelerini takip etmek.

10. Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” kurallarina
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

11. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

12. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

2. Universitenin aylikli ¢alisani olmak.

3. Gorevinin gerektirdigi egitim ve is deneyimine sahip olmak.

4. Bilgisayar isletmeni, memur veya siirekli ig¢i kadro iinvanina sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi : Yilmaz ONER Ad Soyadi : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
imza : imza

Sayfall/l



