T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi .| Dekanlik

Bagh Oldugu Ust Birim  |: | Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorliigii
Bagh Oldugu Ust Yénetici |: | Rektor

Gorevin Alam / Kapsami |: |Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamim: Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in
gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla g¢alismalar
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli calismay1 saglamak.

2. Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek.

3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi
ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da gorisiini aldiktan sonra rektorliige sunmak,

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim géreviniyapmak.

5. Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rekt6re karsi birinci derecede sorumludur.

Bagh Alt Birimler:

1. Dekan Yardimciligi
2. Bolim Bagkanliklari
3. Fakiilte Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BIiLiMi FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad . | Dekan Yardimeciligi

Bagh Oldugu Ust Birim . |Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi Dekanlig
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | Dekan

Gorevin Alam / Kapsami |: |Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalarinda

Dekana yardimeci olur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:
1. Dekana galismalarinda yardimci olmak.
2. Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman vekalet etmek.
3. llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler:
Dekan Yardimciligr Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BILiMi FAKULTESI
BiRIM / ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Form No: 1

Birim Ad . | Boliim Bagkanligt

Bagh Oldugu Ust Birim . |Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi Dekanlig1
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | Dekan

Gorevin Alam / Kapsami |: |Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamimu: Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim ve Ogretim,
arastirmalart ile boliime ait her tiirli faaliyetin/galismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Dekanlikla

koordineli olarak yiiriitiilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiillmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini

saglamak.

wmn

Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.
Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek.

4. Her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim Ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu, bagli bulundugu rektor ve dekana sunmak.

Bagh Alt Birimler:

Boliim Bagkan Yardimciligi
Anabilim Dali Bagkanlig1
Boliim Sekreterligi

Boliim Laboratuvarlar

Hazirlayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA
Unvan : Fakiilte Sekreteri

Imza

Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan

Imza

Onaylayan

: Dekan
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T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BILiMi FAKULTESI
BiRIM / ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Form No: 1

Bagh Oldugu Birim . | Boliim Bagkanlig1
Alt Birimin Adi . | Boliim Bagkan Yardimciligt
Gorevin Alan1 / Kapsami . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamimi: Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarina ve boliimle ilgili her
tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesine, kaynaklarin etkili bir bigcimde kullanilmasina

yardimci olmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin

diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiillmesinde boliim bagkanina yardimer olmak.
2. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Hazirlayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA
Unvan : Fakiilte Sekreteri

Imza

Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan

Imza

Onaylayan

: Dekan
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BILiMi FAKULTESI
BiRIM / ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Boliim Bagkanlig1

Alt Birimin Adi : | Anabilim Dali Bagkanlig1

Gorevin Alan1 / Kapsam . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda, Bolimiin egitim-6gretimi
gerceklestirmek igin Anabilim Dalr ile ilgili islerin Boliim Baskanligi ve Dekanlik ile koordineli olarak
yiiriitiilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1.

o gk~ wh

10.

Bolimiin her diizeydeki egitim 6gretim ve aragtirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii
faaliyetin diizenli ve verimli yiiriitiilmesini saglamak, kaynaklarin verimli bir bigimde
kullanilmasina yardimci olmak.

Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gérevini yapmak.

Bolimde egitim-ogretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve onerilerini bildirmek.

Anabilim dalinda 6gretim elemanlar arasinda esgiidiimii saglamak.

Anabilim dalindaki ders dagilimlarinin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasina destek olmak.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin
olusmasina ¢aligmak.

Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak yapilmasi ve siirdiiriilmesini saglamak.
Boliim Kurulu toplantisina katilmak.

Boliim kadrosunda gorev yapan sézlesmeli akademik personelin gorev siiresi uzatimi i¢in
goris bildirmek.

Hazirlayan Onaylayan

T.C. Form No: 1

Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA
Unvan : Fakiilte Sekreteri

Imza

Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan

Imza

: Dekan
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BIiLiMi FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad | Fakiilte Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Birim . |Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi Dekanlig
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | Dekan

Gorevin Alam / Kapsami |: |Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanmmm: Bir kampiis yapisi igerisinde yer alan fakiilte, fakiilte sekreterine bagh yeteri
kadar personelden olusan sekreterlik, fakiiltenin idari islerini ytriitiir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Bagli birimlerle fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiillmesini saglamak.

2. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, Calisma ortaminda is saglhigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

3. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler:

Dekan sekreterligi

Dekan yardimciligi sekreterligi

Bolim Sekreterlikleri

Mali isler (Tahakkuk, Satin Alma, Taginir Kayit Kontrol)
Ogrenci Isleri

Evrak Kayit

Bakim Onarim

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BIiLiMi FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | Dekan Sekreterligi
Gorevin Alan1 / Kapsam . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

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 arasi, iletisimi kurup
yazigmalar1 yapmak.

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

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

Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat

belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

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

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

7. Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini takip etmek.

8. Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak.

9. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

10. Fakiiltede gorev alant ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel tegkil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

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

12. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

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

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

> w

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BIiLiMi FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Dekan Yardimciligi, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi . | Dekan Yardimcist Sekreterligi
Gorevin Alan1 / Kapsami . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimu: Birim igi ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte — Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kKurup yazismalarr yapmak.
2. Gelen-giden evraklart EBY'S’ye kaydetmek, dosyalamak.

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

4. Gereken durumlarda not tutmak, Dekan Yardimecilarina hatirlatmak.

Ogrencilerin sorularma bilgi dahilinde ise bilgi vermek, degilse ilgili Dekan Yardimcilarina
yonlendirmek.

Toplant1 ve duyurulart ilgili birimlere eksiksiz yapilmasini saglamak.
Ogrenci duyurularini béliimlere gondermek.

Ogrenci kuliip faaliyet raporlarini Rektorliige géndermek.

Yaz okuluyla ilgili tim yazigmalar1 yapmak.

10 Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
11. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

o

©ooN>

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BIiLiMi FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi . | Fakiilte Sekreteri Sekreterligi
Gorevin Alan1 / Kapsami . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

Fakiilte birimleri i¢i ve boliimler arasi, iletisimi kurup yazigmalari yapmak.

Gelen-giden evraklart EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

Dekanlik ve boliimlerden gelen bakim, onarim iglerinin not almak ve ilgili kisiye iletmek.

Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve Fakiilte Sekreterine iletmek.

Fakiilte Sekreteri tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere

iletmek.

Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek.

7. Fakiilte mail hesabina gelen mailleri diizenli bir sekilde kontrol ederek bilgilendirmek,
cevaplamak.

8. Fakiilte egitim-ogretim etkinlikleri ile smavlarm ( OSYM, AOF vb.) koordinasyonunda Fakiilte
Sekreterine yardimci olmak.

9. Dekanlik ve fakiilte birimlerince gelen sozlii talepleri not ederek ilgili kisiyi bilgilendirmek.

10. Idari ve isci personelinin bilgilerinin tutmak.

11. Kismi zamanli 6grenci Ve stajyer 6grenci puantajlarint hazirlamak.

12. Personel duyurularini yapmak.

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

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

ok~ wnN e

o

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BIiLiMi FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Boliim Baskanligi, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi . | Boliim Sekreterligi
Gorevin Alan1 / Kapsami . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Boliim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte — Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi Kurup yazismalar: yapmak.

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

EBYS’den gelen belgeleri Boliim Bagkan1 onayina sunmak.

Bolim kurulu kararlarimi yazmak.

Lisans ders programlarinin boliim bagkanliginin onaymdan sonra ders veren gretim iiyelerine

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

verilmesini saglamak.

6. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin B6lim Baskanligindan onayli st yazi ile Dekanlik Makamina bildirilmesini
saglamak.

o ks ow

7. Toplanti duyurularinin bolimde eksiksiz yapilmasini saglamak.

8. Bolim 6grencilerinin staj islemlerinin yiirtiilmesi (Staj duyurusu, sigorta girisi,staj defteri ve
raporlarinin toplanmasi vb.)

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

10. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarin danigman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Baskanligina iletilerek iist yaz1 ile Dekanlik Makamina
bildirilmesini saglamak.

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

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

13. Caligma ortaminda is saghig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BIiLiMi FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi - | Muhasebe (Mali Isler)
Gorevin Alan1 / Kapsam . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger harcamalarin evraklarini
diizenlemek ve mali islerler ilgili yazismalar1 yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Fakiiltede yapilacak yolluk, yevmiye, katilim ticreti ve ders ticretleri dahil biitiin harcamalarin
evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina iletmek ve takip etmek.

2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali
olanlari ilgililere geri gondermek.

3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, ticretsiz izinli personel GSS
ticretleri, yabanci uyruklu sdzlesmeli personel maasi ve SSK primlerinin 6denmesi, 6liim
yardimui {icretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

5. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

6. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegme-Sini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermekten kaginmak.

7. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

8. Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

9. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

11. Aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin
temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

12. Biitge tasarisini1 Fakiilte Sekreteri, Dekan ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

13. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BILiMi FAKULTESI
BiRIM / ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Form No: 1

zamaninda amirlerine bildirmek.
14. Hak edis farki hazirlamak ve fazla 6demelere borg ¢ikarmak.

15. Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

16. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.
17. Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere

ulagmasini saglamak.

18. Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak.

19. Calisma ortaminda is saglhigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
20. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan
Imza : Imza

Onaylayan

Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

: Dekan
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BIiLiMi FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim - | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi . | Satin Alma
Gorevin Alan1 / Kapsami . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamim: Fakiilte birimlerinden gelen satin alma taleplerinden, satin alinmasi uygun
goriilen mal ve hizmet alimlari ile ilgili islerin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte birimlerinden gelen Satin Alma Taleplerinden,( Satin Alma Talep Degerlendirme
Komisyonu veya Fakiilte Sekreteri tarafindan yapilan 6n degerlendirmeler sonucunda) satin
alinmasi uygun goriilen mal ve hizmet alimlari ile ilgili isleri yapmak.

2. Satm alma iglerinin organizasyonu ve takibini yapmak.

Mali yil biit¢esinin hazirlanmasi asamasinda kendisi ile ilgili kisimlar1 doldurmak.

4. Tiketime yonelik mal ve malzeme alimi (Sarf Malzeme alimi1), Hizmet alimlar1 (Asansér yillik

sO0zlesmesi ve bakim onarimi1), Menkul mal ve Gayri maddi hak alim bakim ve onarim giderleri

( Demirbas alim, bakim ve onarim) Gayrimenkul mal bakim ve onarim giderleri (Yapim isleri),

Bu islere ait fiyat teklifi yazilmasi, piyasa arastirmasi yapilmasi ve 6deme evraki

diizenlenmesini saglamak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadiginin kontroliinii saglamak.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasinin saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygunlugunun takibini yapmak.

Biitiin 6deme islemlerinde maddi hata bulunmamasinin saglamak.

Odeme emri belgesine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasinin

w

© o No O

saglanmak.
10. Fakiilte boliimlerinin harcamalarinin takibini yapmak.

11. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
12. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BIiLiMi FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 . | Ayniyat (Sarf Malzeme/ Demirbas)
Gorevin Alan1 / Kapsami . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammmi: Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve mevzuat
hiikiimlerine gére mal giris — ¢ikiglarin1 yapmak ve mal hizmet alimlar1 ile ilgili kayitlar1 tutmak. Alinan
malzemenin kontrol edilerek depolanmasinin saglamak. Yilsonu sayim islemlerini yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Bolimlerden gelen sarf malzeme taleplerini hazirlamak ve gondermek.

2. Ug aylik ¢cikis raporu hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.

3. Ayniyat yilsonu sayim dokiim cetvelini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gondermek.

4. Alim yapilan malzemelerin Muayene Komisyonu tarafindan kabuliinden sonra TKY'S’ne
girislerini yapmak.

5. Fakiilte Sekreterligi tarafindan EBYS ilizerinden gonderilen boliim malzeme isteklerini
karsilamak, Istek Birim Yetkilisine TKYS iizerinden istegin tekrar yaptirilarak, ayniyat
kayitlarindan ¢ikisini1 yapmak.

6. Bagis/yardim veya devirle gelen malzemelerin Ayniyat islerini yaparak dagitilmasini saglamak,
zimmetlerini yapmak, barkodlarini yapistirmak.

7. Zimmet degisikligi oldugu durumlarda(eskisinin arizalanmasi, hurdaya ayrilmasi..vb ) TKYS
tizerinden gerekli degisiklikleri yapmak.

8. Ambarda bulunan malzemelerin kayitlarini soruldugunda cevap verilebilir sekilde tutmak, Her
yil fakiiltenin envanterinde bulunan demirbaglarin sayimin1 yapmak.

9. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin1 ve arsivlenmesini saglamak.

10. Eksilen veya kaybolan malzemeler igin yilsonunda gerekli islemleri yapmak.

11. Depolarda toplanan hurda malzemelerin, hurdaliklara atilmasi igin gerekli ayniyat islemlerini
yapmak.

12. Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi1 : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No:
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
INSAN ve TOPLUM BIiLiMi FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi . | Ogrenci Isleri
Gorevin Alan1 / Kapsami . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Fakiilte boliimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarini/sorularini dinleyerek
¢ozmek veya yonlendirmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte boliimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarini/sorularini dinleyerek ¢6zmek veya
yonlendirmek.

2. Ogrencilerin; Akademik izinli sayilma, Smav sonug itirazlari, diger {iniversitelerden ders alma
istekleri, Yatay/dikey gecis muafiyetleri, ekle-sil haftas1 ders kayitlarinda yeni ders alma ve ders
degisikligi isteklerinin kontrolii yapmak.

3. Tum sinavlarda rapor ve mazeret dilekgelerinin 6grenci bilgi sisteminden bilgilerinin
dogrulugunun onayini ve listesini olusturmak.

4. Ogrencilerin dilekge ile bagvurduklar1 problemlerin YKK da goriisiilmesi icin gerekli hazirligin
yapilmasi ve ilgili makama iletilmesini saglamak.

5. Bazi konular i¢in arayan 6gretim elemanlarinin bilgilendirilmesi veya yonlendirilmesini
saglamak

6. Dekan Yardimcilig1 kanaliyla gelen dersler veya 6gretim elemani istekleri ile ilgili yazigmalarin
gerceklestirmek.

7. Rektorliikten veya baska kurumlardan gelen 6grenci izinleri ile ilgili yazilar: boliimlere
yonlendirmek.

8. Ders Bilgi Paketi olusturmak.( boliim sablonlarina gére kontrolii, eksikliklerin istenmesi, fazla
olanlarin boliimlere bildirilmesi ve silinmesi vs.)

9. Dekanlik altindaki agilan dersler igin ders gizelgesi olusturmak.

10. Dersliklerdeki ders yogunluklari ¢izelgesi olusturulmak.

11. Fakiilte Kurulu toplantisi igin ilgili verilerin toplanmasinda Dekanlik Makamina yardime1
olmak.

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

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi . | Evrak kayit
Gorevin Alan1 / Kapsami . | Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Gelen ve giden evraklarin evrak defterlerine kaydini yapmak.

2. Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini yiiriitmek.

3. Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi i¢in
ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde iletilmesini saglamak.

4. Dekanliktan ¢ikan yazilar1 kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine
postalamak.

5. Dekanlik birimlerinden gelen dagitimli yazilara tarih ve sayilar1 verildikten sonra dagitiminin
yapilmasinin saglamak.

6. Fakiilteye gelen ve giden evraklarin ayr1 ayr1 diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit
islemlerini yiiriitmek, beklemeksizin havale edilmek tizere ilgili yerlere sunmak.

7. Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

8. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Form No: 1

Bagh Oldugu Birim

Fakiilte Sekreterligi

Alt Birimin Ad1 . | Elektrik Bakim

Gorevin Alan1 / Kapsami

Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanim: Fakiiltedeki elektrik donanim ve sistemlerin islevlerini tam olarak yerine
getirebilmeleri ve bu hallerini siirdiirebilmeleri igin ¢alismalar yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1.
2.

© oo N o o bk~ W

Elektrik-Bakim personelini sevk ve idare etmek.

Elektrik-Bakim faaliyetleri ¢cergevesinde gelen teknik malzemelerin kontroliinii yapmak, ihtiyag

listesi hazirlamak.

Bina i¢i ve ¢evre aydinlatmalarin kontrolii, bakimini yapmak.

Elektrik, internet, telefon arizalarinin onarimini yapmak.

Projeksiyon cihazlarinin kablo hatt1 arizalarinin onarimini yapmak.

Laboratuvar cihaz ve motor arizalarinin onarmmini, elektrikli aletlerin tamirini yapmak.

Jeneratorlerin bakimi ve yakit kontroliinii saglamak.

Power supply arizalarinin onarimini yapmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
10 Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan

Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA

Unvan

Imza

: Fakiilte Sekreteri

Ad Soyadi
Unvan

Imza

Onaylayan

: Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
: Dekan
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T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BIiRiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : Bakim Onarim
Gorevin Alam / Kapsam : Insan ve Toplum Bilimi Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bina i¢i ve ¢evresindeki her tiirlii teknik isin kontroliiniin yapilmas1 aksaklik
olmamasi i¢in 6nlemler alinmasi ve aksayan yonlerin {ist yoneticilere bilgi vererek teknik sorunlarin
giderilmesi i¢in ¢ozlimler tiretilmesini saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1. Fakiiltemiz bina ve laboratuvarlarinin bakim-onarim ihtiyaclarin1 Birimlerden gelen talepler
dogrultusunda gidermek.

2. Gorev alanma giren konularda, Gergeklestirme Gérevlisi tarafindan havale edilen Birim Istek
Formlarina iliskin Kesif Ozeti ¢ikarmak.

3. Bakim onarim islerini denetlemek.

4. Kampiisiin su kanalizasyon ihtiyacinin Kesintisiz olarak saglanmasina yonelik ¢alismalari
yiiriitmek.

5. Asansorlerin isletilmesini saglamak, bakimi ve onarimlari ile ilgili teknik dokiimanlari
hazirlamak.

6. Dis cephe, ¢ati, bina i¢i insaat tamirat islerini, boya badana islerini mekanik ve sihhi tesisatla
ilgili arizalar1 yapmak/yaptirmak.

7. Bakim faaliyetlerinin gerceklesmesinde arizalari tespit etmek ve kayitlarini tutmak.

Arizalarin bakim onarim birimi tarafindan yapilip yapilmayacagina karar vermek.

9. Bakim-Onarim personelinin ihtiyaci olan teknik malzemelerin listesini ¢ikarmak ve tedarik
edilmesini saglamak (Birim Istek Formu doldurarak talep etmek).

10. Miiteahhit firmalara yaptirilacak islerin sartname, atasman Vv.S. hazirlamak, kontrollerini
yapmak.

11. Bakim onarim faaliyetleri ¢cercevesinde gelen teknik malzemelerin kontroliinii yapmak.

12. Yillik bakim onarim faaliyeti hazirlamak.

13. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme
gibi mevcut kaynaklari en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

14. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime
bilgilendirme yapmak, goriis ve oneride bulunmak.

15. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

o

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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