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

Bagh Oldugu Birim : | Dekanlik, Fakiilte Sekterligi
Alt Birimin Adi : | Dekan Sekreterligi
Gérevin Alami / Kapsami : | insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekan Sekreterligi

Gorevin Kisa Tanimi:

Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri i¢i ve boliimler aras, iletisimi kurup
yazigsmalar1 yapmak.

2. Gelen-giden evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

Dekanliga gelen misafirleri goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek.

4. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini glinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlart ayni sekilde kaydetmek.

5. Universite icerisinde Ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.

6. Fakiilte kurullarinin (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden
hazirlamak ve ilgili birimlere dagitimin1 yapmak.

7. Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip etmek.

8. Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlart hazirlamak.
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. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.
0. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

11. Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

12. Yapulan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

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

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

Universitenin aylikl1 calisan1 olmak.

Gorevinin gerektirdigi egitim ve is deneyimine sahip olmak.

Bilgisayar isletmeni, memur veya siirekli is¢i kadro linvanina sahip olmak.
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi : Yilmaz ONER Ad Soyadi : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
imza : imza

Sayfall/l



