T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim Ad1

Tanim Yapilacak Unvan |: |Dekan

Bagh bulundugu Unvan - | Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarnin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamak.

Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor
vermek.

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektdrliige bildirmek, fakiilte biitcesi
ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goériistini aldiktan sonra rektorliige sunmak,
Fakdiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve denetim géreviniyapmak.
Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Calisma ortaminda 1s sagligr ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

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

Sayfal/62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Fakiilte Personelini sevk ve idare etmek.

3. Fakiilte personeline is dagitimi yaparak gérev vermek, sonuglarini almak.

4. Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, aykiri faaliyetleri 6nlemek.

5. Fakiilte personelinin yillik izin taleplerini onaylamak.

6. Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeliginin ilgili maddelerine uygun olarak, béliimlerde
Anabilim Dal1 Bsk. ile Boliim Bsk. atamak.

7. Fakiilteye alinacak veya iist unvana atanacak akademik personelin atama siirecini planlamak ve
yiirlitmek.

8. Harcama yetkisini kullanmak.

9. Fakiilte ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak.

10. Fakiilteden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak paraf veya imza etmek.

11. Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak.

12. Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikca belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykirt olmamak
sartiyla, ilist yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla
ilgililere duyurulur.

13. Gegici olarak gorevinin bagindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani bulamadig: toplanti
ve gorligmelerde kendisini temsil edecek vekili belirlemek ve mevzuatin zorunlu kildigir durumlarda
bagli bulundugu amirin onayini almak.

14. Kendisine bagl birimlerce hazirlanan biitge, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli goriilen
degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak.

15. Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; bolimlerin faaliyet programina gore yapacaklar
caligmalarin eksiksiz ve aksatmadan ylriitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak, gerekli koordinasyon
ve igbirligini saglayarak, uyumlu ¢alisilmasini saglamak.

16. Kendisine bagl birimlerce hazirlanan ¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak.

17. Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikdfatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini
inceleyerek, tist yonetime goriis ve tekliflerini sunmak.

18. Fakiiltede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevcut
personel konusunda degisiklik teklifini iist yoneticiye sunmak.

19. Fakiiltenin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda personeli gérevlendirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
II'IlZEl . 1mza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili secenekleri tiretir ve olasi sonuglar1 da goz 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar alir.

3. Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali iligkiler gelistirir.

4. Gerektigi siklikta tiim ¢alismalart amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek icin digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Baskalarinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

7. Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) -

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da gériisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

o U krwh e

Diger Gorev ve isler ile Iligkisi:

Tim birimler
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Ad .| Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Adi : | Dekan Yardimciligt

Tammm Yapilacak Unvan |: | Dekan Yardimcisi

Bagh bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1- Dekana ¢aligmalarinda yardimer olmak.

2- Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman vekalet etmek.

3- 1lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

4- Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

5- Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, aykir1 faaliyetleri 6nlemek.

3. Emrindeki personele is dagitim: yaparak onlara gorev vermek, yaptiklar isleri kontrol etmek,
sonuglarin1 almak.

4. Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak.

5. Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuc¢landirilmasini saglamak.

6. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek.

7. Fakiiltenin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagli personeli
gorevlendirmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili secenekleri iretir ve olasi sonuglart da g6z 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar1 alir.

3. Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali iliskiler gelistirir.

4. Gerektigi siklikta tiim ¢alismalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini ger¢eklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak tizere ortam yaratma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.
6. Baskalarinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.
7. Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da gériisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢oziimler 6nerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

o s whE

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tum Birimler
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim Adx | Bolum Bagkanligi

Tamim Yapilacak Unvan . | Bolim Bagkam

Bagh bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin

diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamak.

Fakiilte kuruluna katilmak ve béliimii temsil etmek.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek.

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

5. Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

6. Gorev alanlanyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

wmn

Sahip Oldugu Yetkiler.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Bolim Personelini sevk ve idare etmek.

Boliim kurullarina baskanlik etmek.
Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglar, aykir1 faaliyetleri nlemek.

Boliim personelinin yillik izinlerini onaylar.

Boliim ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalar.

Boliim yazigmalarini ilgili birime havale eder ve yapilan yazigmalar1 imzalar.

Yazili veya sozli olarak kendisine intikal eden islerin ilgili kisilere dagittimin1 yapar,
sonuclandirilmasini saglamak.

9. Personele ig dagitim1 yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak.

10. Faaliyet programimin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi igin gereken onlemleri alir, gerekli
koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu ¢alisilmasini saglar.

O N kW DNE

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmas1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili secenekleri iiretir ve olas1 sonuglart da goz 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karari alir.

3. Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali iligkiler gelistirir.

4. Gerektigi siklikta tiim ¢alismalari amaca uygunluk, ekonomiklik, kalite, maliyet gibi yonlerden denetler

Hazirlayan Onaytayan
Ad Soyadi  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Irnza . Imza
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5. Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek icin digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Baskalarinin duygularini ve iginde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

7. Devlet memuru statiisiinde ¢aligan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cézme, Sorumluluk Alanlar:)

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk tistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiritiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.

I o

Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararin1 gozetir.

Diger Gorev Ve isler ile Tliskisi:

Tum Birimler
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Adi : | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim Adi : | Bolim Bagkan Yardimciligi

Tanmim Yapilacak Unvan . | Bolim Baskan Yardimcisi

Bagh bulundugu Unvan Boliim Baskan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde boliim bagkanina yardimei olmak.

2. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

3. Caligma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

4. Bolim Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

5. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Bolim Baskaninin bulunmadigi zamanlarda Baskanliga vekalet etmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmas1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili segcenekleri iiretir ve olas1 sonuglart da goz 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar alir.

3. Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali iliskiler gelistirir.

4. Gerektigi siklikta tiim ¢alismalart amaca uygunluk, ekonomiklik, kalite, maliyet gibiyonlerden
denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak {izere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Baskalarinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak icsellestirir.

7. Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cézme, Sorumluluk Alanlar:) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.

3. Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk tstlenir, etkin ¢oztiimler 6nerir ve uygular.

4. Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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5. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
6. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gézetir.

Diger Gorev Ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Ad .| Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Adi : | Anabilim Dal1 Baskanlig1

Tamm Yapilacak Unvan |: | Anabilim Dali Baskan

Bagh bulundugu Unvan Bolim Bagkan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Boliimiin her diizeydeki egitim 6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli yiiriitilmesini saglamak, kaynaklarin verimli bir bigimde kullanilmasina yardime1
olmak.

Anabilim dalinda genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriillmesini saglamak.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek.

Anabilim dalinda 6gretim elemanlar arasinda esgiidiimii saglamak.

o g wd

Anabilim dalindaki ders dagilimlarinin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde

yapilmasina destek olmak.

7. 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 caligmak.

8. Anabilim dalinda aragtirma projelerinin diizenli olarak yapilmasi ve siirdiiriilmesini saglamak.

9. Boliim Kurulu toplantisina katilmak.

10. Boliim kadrosunda gorev yapan sozlesmeli akademik personelin gérev siiresi uzatimi i¢in goriis

bildirmek.

11. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi1 konusunda gerekli uyarilar
yapmak.
12. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmas1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili segcenekleri iiretir ve olasi sonuglart da goz 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karari alir.

3. Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali iligkiler gelistirir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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4. Gerektigi siklikta tiim ¢alismalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, kalite, maliyet gibiyonlerden
denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Baskalarinin duygularini ve iginde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da gériisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢oziimler 6nerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapmakta oldugu goérevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

ook wn e

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tum Birimler
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad . | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1

Tammm Yapilacak Unvan |: | Ogretim Uyesi

Bagh bulundugu Unvan : | Boliim Baskanligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Yiiksekogretim kurumlarinda ve 2547 Sayili Kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde onlisans,
lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

3. Ilgili birim baskanhiginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek ve rehberlik etmek.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

2547 Sayili kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

7. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

no

ISR A

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru

algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iretir ve olasi sonuglari da g6z 6niinde bulundurarak zamaninda ve

en dogru karari alir.

Olaylar ve durumlar ger¢eklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri dngdriir ve yapar.

Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle rehberlik eder.

Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve oneride bulunmak.

Fakiiltenin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagl bulundugu Makama

danismanlik gorevi yapmak.

7. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

o 0k~ w

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasr.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Form No: 4

3. Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢dziimler 6nerir ve uygular.
4. Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
5. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gézetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tum Birimler
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. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad . | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1

Tanmmm Yapilacak Unvan |: | Ogretim Gorevlisi

Bagh bulundugu Unvan Boliim Baskanligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

o s wNhE

Yiksekdgretim kurumlarinda okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya yaptirmak.
Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

2547 Sayili kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu YetKiler;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.
2.

o gk~ w

Kurum kimligini her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

Hakkinda karar alinmas1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili secenekleri iiretir ve olasi sonuglart da géz 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar1 alir.

Olaylar ve durumlar ger¢eklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri dngdriir ve yapar.

Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle rehberlik eder.

Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak.
Fakiiltenin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagli bulundugu Makama
danigmanlik gérevi yapmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

a s~ whE

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da gériisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

| Diger Gorev ve isler ile iligkisi: Tiim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim Ad1

Tammm Yapilacak Unvan |: | Arastirma Gorevlisi

Bagh bulundugu Unvan : | Boliim Baskanligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.
2.
3.

Yiiksekdgretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylere yardimer olmak.
Yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapmak.

Calisma ortaminda is saglhigi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu YetKiler;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.
2.

3.
4.

Kurum kimligini her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir, baskalarmin isbirligi
ihtiyaglarina maksimum seviyede cevap verir.

Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici rolityle rehberlik eder.
Olaylar ve durumlar ger¢eklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri dngdriir ve yapar.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) -

1.

2
3.
4

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da gériisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler
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. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim Adi . | Fakiilte sekreterligi

Tanmmm Yapilacak Unvan |: | Fakiilte Sekreteri

Bagh bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19
20

. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak

Bagli birimlerle fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak.

ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorlitk Makamina ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak.

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
geecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve hizmet alimlarinin yapilmasini saglamak.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bi¢imde diizenlemek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalart igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil 1sboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarmi ve birimlerini
diizenlemek.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Kurum i¢i veya kurum digindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin ihtiyact olan birim ve bdliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders
araclar1 gibi tiiketim malzemeleri ile personelin taleplerinin biitge imkanlar1 dahilinde teminini
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak.
Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
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21. Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

22. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

23. Fakiiltede acgilacak Kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

24. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

25. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

26. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

27. Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.

28. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

29. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticisi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

30. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarmin alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak.

Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek.

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak.

Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve oneride bulunmak.

Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimin1 yapmak,

sonuclandirilmasini saglamak.

7. Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma
islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak.

8. Fakiiltede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak
mevcut personel konusunda degisiklik teklifini iist yoneticiye sunmak.

9. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda tist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek.

10. Fakiiltesinin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine baglh

personeli gorevlendirmek.

o s LN

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.
2.

>

Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.
Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olas1 sonuglar1 da goz 6niinde bulundurarak zamanindave en dogru
karar alir.

Gerektigi siklikta tiim ¢alismalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, kalite, maliyet gibiyonlerden denetler.
Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) -

arLNME

S

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiirtitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gézetir.

Diger Gorev Ve isler ile Tliskisi:

Tum Birimler
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Ad : | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim Adi . | Dekan Sekreterligi

Tanmm Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.

w

8.
9.

10.

11

12.

13.

14.
15.
16.

. Fakiiltede gorev alant ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.
Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y onetmelik™

Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri i¢i ve béliimler arasi, iletisimi kurup yazismalar
yapmak.
Gelen-giden evraklar1 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 arayanlar1 ayn1 sekilde kaydetmek.

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

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

Fakiilte kurullarinin (Yo6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak
ve ilgili birimlere dagitimin1 yapmak.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigsmalarini takip etmek.
Acilig ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

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

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Ttiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.
2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini1 ve uygulama yazilimlarini

kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve

diizenler.

4. Kurum i¢inde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama o6zelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve

tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) -

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir ve uygular.
3. Issaglig ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum birimler

Ad Soyad1
Unvan

Imza

Hazirlayan
: Hiiseyin KARAKAYA
: Fakiilte Sekreteri

Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan

Imza

Onaylayan

: Dekan

Sayfa 20/ 62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad .| Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi : | Dekan Yardimciligr Sekreterligi

Tanimmm Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakdilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiilte — Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kKurup yazigmalar: yapmak.

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

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

4. Gereken durumlarda not tutmak, Dekan Yardimcilarina hatirlatmak.

Ogrencilerin sorularina bilgi dahilinde ise bilgi vermek, degilse ilgili Dekan Yardimcilarina

yonlendirmek.

Toplant1 ve duyurulart ilgili birimlere eksiksiz yapilmasini saglamak.

Ogrenci duyurularini boliimlere gondermek.

Ogrenci kuliip faaliyet raporlarmi Rektérliige géndermek.

9. Yaz okuluyla ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak.

10. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

11. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

12. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

o
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Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.
2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini1 ve uygulama yazilimlarini

kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve

diizenler.

4. Kurum i¢inde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama O6zelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.
3. Issaglig ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler

Ad Soyad1
Unvan

Imza

Hazirlayan
: Hiiseyin KARAKAYA
: Fakiilte Sekreteri

Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan

Imza

Onaylayan

: Dekan
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Birim Ad . | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi . | Fakiilte Sekreteri Sekreterligi

Tanmmm Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiilte birimleri i¢i ve boliimler arasi, iletisimi kurup yazismalar1 yapmak.

Gelen-giden evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

Dekanlik ve boliimlerden gelen bakim, onarim islerinin 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-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (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 saglhigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

15. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

ok wnN
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Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.
2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini1 ve uygulama yazilimlarini

kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tiirli veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve

diizenler.

4. Kurum i¢inde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama o6zelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢oziimler 6nerir ve uygular.
3. Issaglig ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler

Ad Soyad1
Unvan

Imza

Hazirlayan
: Hiiseyin KARAKAYA
: Fakiilte Sekreteri

Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan

Imza

Onaylayan

: Dekan
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Birim Ad . | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi ;| Bolim Sekreterligi

Tamm Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Islt, Veri Hazirlama Kontrol Is, Memur, Biiro Personeli
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiilte — Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kKurup yazigmalar: yapmak.

Gelen-giden evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

EBYS’den gelen belgeleri Boliim Bagkani1 onayina sunmak.

Boliim kurulu kararlarini yazmak.

Lisans ders programlarinin boliim bagkanliginin onayimdan sonra ders veren gretim iiyelerine

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

verilmesini saglamak.

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

ok wnN

7. Toplant1 duyurularinin boliimde 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 kaldirilmasini
saglamak.

10. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarin danigman tarafindan
onaylandiktan sonra Bolim Bagkanligina iletilerek {ist yazi ile Dekanlik Makamina bildirilmesini
saglamak.

11. Ogretim elemanlari ve gdzetmenlere sinav programimin temin edilmesini saglamak.

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

13. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

15. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini1 ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

4. Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama Ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi vetecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) -
1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir ve uygular.
3. Issaghg ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:
1. Tim Birimler

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

Sayfa 26 / 62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim Adi : | Muhasebe (Mali isler)

Tanmm Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri, Dekan yardimcilari, Dekan

Sorumlu Oldugu Gérev ve 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
Bagkanligina 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 0gretim mesaisi, iicretsiz izinli personel GSS
ticretleri, yabanci uyruklu s6zlesmeli personel maasi ve SSK primlerinin 6denmesi, 6liim yardimi
ticretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

5. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli 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 raporlari dahil gérev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

12. Biitge tasarisin1 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 zamaninda
amirlerine bildirmek.

14. Hak edis farki hazirlamak ve fazla 6demelere bor¢ ¢ikarmak.

15. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

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

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

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad:  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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18. Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerckgeleri ile birlikte
aciklamak.

19. Caligma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

20. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

21. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yénetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Basta 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak tizere Kurumu ilgilendiren ve
biit¢eye iliskin mevzuata hakimdir.

3. Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini1 ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

4. Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek tizere yeni bilgi, davranig ve becerileri isinde
kullanmak tizere dgrenir.

5. Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz 6niinde bulundurarak gercekei
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

6. Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

2. Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en disiik
seviyede kullanir.

3. Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.

4. Yapmakta oldugu goérevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

5. s saghg ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tam Birimler
2. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
3. Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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Birim Adi : | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim Ad1 . | Satin Alma

Tanmm Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiilte birimlerinden gelen Satin Alma Taleplerinden,( Satin Alma Talep Degerlendirme
Komisyonu veya Fakiilte Sekreteri tarafindan yapilan 6n degerlendirmeler sonucunda) satin
alinmasi1 uygun goriilen mal ve hizmet alimlari ile ilgili isleri yapmak.

2. Satin alma islerinin organizasyonu ve takibini yapmak.

Mali y1l biit¢esinin hazirlanmas1 asamasinda kendisi ile ilgili kisimlar1 doldurmak.

4. Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi (Sarf Malzeme alimi), Hizmet alimlar1 (Asansor yillik
sOzlesmesi ve bakim onarimi), 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 biitgedeki tertiplere uygun olmasinin saglamak.

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

Biitiin 6deme iglemlerinde maddi hata bulunmamasinin saglamak.

Odeme emri belgesine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasinin
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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.

13. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Mal ve hizmet satin alma islemlerini basta 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
olmak tiizere ilgili diger mevzuat uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda gergeklestirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

3. Kurumun menfaatlerini gozetecek sekilde hizmet satin alma sozlesmelerini ve ilgili protokolleri
hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

4. Mevzuata uygun sekilde ddeme emri belgesini diizenler ve eklerinin tamligimi, dogrulugunu
saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

5. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

6. Basta 4734 sayili Kamu Thale Kanunu olmak iizere kamu ihale mevzuatina hakimdir.

7. Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz oniinde bulundurarak gercekei
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) -

1. Universitemizin amac ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

2. Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en disiik
seviyede kullanir.

3. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

4. Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.

5. Yapmakta oldugu gorevlerde {iistlerine, denet¢ilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

6. Issaglig ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza ; Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad . | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi : | Ayniyat (Sarf malzeme/ Demirbas)

Tanmm Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.
14.

Boliimlerden gelen sarf malzeme taleplerini hazirlamak ve gondermek.

Ucg aylik ¢ikis raporu hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek.

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

Alim yapilan malzemelerin Muayene Komisyonu tarafindan kabuliinden sonra TKYS’ne
girislerini yapmak.

Fakiilte Sekreterligi tarafindan EBYSS tizerinden gonderilen boliim malzeme isteklerini karsilamak,
Istek Birim Yetkilisine TKYS iizerinden istegin tekrar yaptirilarak, ayniyat kayitlarindan ¢ikigmi
yapmak.

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

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

Ambarda bulunan malzemelerin kayitlarin1 soruldugunda cevap verilebilir sekilde tutmak, Her yil
fakiiltenin envanterinde bulunan demirbaslarin sayimini yapmak.

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

Eksilen veya kaybolan malzemeler i¢in yilsonunda gerekli islemleri yapmak.

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

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

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

Sayfa 31/62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarin1 ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek {izere yeni bilgi, davranis ve becerileri isinde
kullanmak iizere 6grenir.

4. Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri g6z 6niinde bulundurarak gergekgi
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

2. Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve hizmet gerekleri igin miimkiin olan en disiik
seviyede kullanir.

3. Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.

4. Yapmakta oldugu gorevlerde istlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

5. Issaglig ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tum birimler

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
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Birim Ad Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim Ad1 Ogrenci Isleri

Tanm Yapilacak Unvan Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

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

2. Ogrencilerin; Akademik izinli sayilma, Sinav sonug itirazlari, diger iiniversitelerden 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 onayii ve liste olustumak

4. Ogrencilerin dilekge ile bagvurduklar: problemlerin YKK’da goriisiilmesi icin gerekli hazirligin
yapilmasi Ve ilgili makama iletilmesini saglamak.

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

6. Dekan Yardimciligi kanaliyla gelen dersler veya 6gretim elemani istekleri ile ilgili yazismalarin
gerceklestirmek.

7. Rektorliikten veya baska kurumlardan gelen 6grenci izinleri ile ilgili yazilar1 boliimlere
yonlendirmek.

8. Ders Bilgi Paketi olugturmak.( boliim sablonlarina gore kontroli, eksikliklerin istenmesi, fazla
olanlarin boliimlere bildirilmesi ve silinmesi vs.)

9. Dekanlik altindaki agilan dersler igin ders ¢izelgesi olusturmak.

10. Dersliklerdeki ders yogunluklari ¢izelgesi olusturulmak.

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

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

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

14. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

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
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.
2. Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarin1 ve uygulama yazilimlarini

kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve

diizenler.

4. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama Ozelliklerini kullanarak c¢esitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢oziimler 6nerir ve uygular.
3. Issaglig ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Sekreterlikler

Ad Soyad1
Unvan

Imza

Hazirlayan
: Hiiseyin KARAKAYA
: Fakiilte Sekreteri

Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan

Imza

Onaylayan

: Dekan
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Adi | Evrak Kayit

Tamm Yapilacak Unvan |: | Memur, Siirekli Isci

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.
2.

Gelen ve giden evraklarin evrak defterlerine kaydini1 yapmak.

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

Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi igin ilgili
birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde iletilmesini saglamak.

Dekanliktan ¢ikan yazilart kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine postalamak.
Dekanlik birimlerinden gelen dagitimli yazilara tarih ve sayilari verildikten sonra dagitiminin
yapilmasinin saglamak.

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

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

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.
2.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Kullanmakta oldugu arag¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Is saglhigi ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum birimler

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. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad . | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Adi . | Bilgi islem

Tamm Yapilacak Unvan |: | Tekniker, Teknisyen, Bilgisayar isletmeni
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Kurumda bulunan bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazlari, kartl sistemler vb. teknik donanimlarin
destegini vermek.
Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarina lisansli programlar1 kurmak.
Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarinin bakim ve tamirini yapmak.
Akademik ve idari personelin kullanmis oldugu bilgisayarlara donanimlari baglamak.
Sisteme yeni katilanlara IP numarasi vermek ve kayitlarin1 yapmak.
Rektorliik tarafindan gelen uyari ve ikazlari kullanicilara iletmek.
Siniflardaki bilgisayarlara gerekli programlari kurmak.
Yazilim giincellemelerini yapmak.
Aktif kullanici destegi vermek.
. Yazilimda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan siiregle ilgili sistem yoneticisine bilgi
vermek.
. Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢6ziilemeyecek durumda olan teknik
sorunlar i¢in, ilgili firmalarla baglantiya gegmek, takibini yapmak.
12. Birim tarafindan tamiri miimkiin olmayan bilgisayarlari Bilgi Islem Dairesi vasitasiyla tamir
ettirilmesini saglamak.
13. Thtiya¢ duyulmas: halinde yeni alinacak bilgisayar ve sarf malzemelerin alinmas: i¢in sartname
hazirlanmasina yardimet olmak.
14. Fakiiltede yapilacak seminer, konferans, panel vs toplantilarin sunum sistemlerinin hazirlanmasi ve
sunum siiresince teknik destek verilmesini saglamak.
15. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
17. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

© N Ok WD
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Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

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. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Alam ile ilgili arizalarin kaynagim tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

2. Projelendirme gerektirmeyen kiiciik ¢capli onarim iglerini yapabilir.
3. Alan ile ilgili arizalar1 ve ¢oztiimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :
1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir ve uygular.

3. 6331 Sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alinmasi
gerekli saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda bilgiye sahip.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:
1. Tim Birimler

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. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . |Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim Adi | Fotokopi Kopyalama

Tammm Yapilacak Unvan |: |Bilgisayar isletmeni, Memur, Teknisyen

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.

© N g B~ W D

Fotokopi ¢ekmek.

Ogrenci notlarini gogaltmak.

Formiil kagid, tez kapagi, staj defteri temin etmek.
Gelen evraklarin fotokopilerini cekmek.

Boliimler i¢in sinav cevap kagidi ¢ogaltmak.

Sinav sorularini ¢ogaltmak.
Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

2.

Alant ile ilgili arizalarin kaynagini tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Projelendirme gerektirmeyen kiigiik ¢apli onarim islerini yapabilir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1.
2.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Is saghig ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

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. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad .| Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1

Tanimm Yapilacak Unvan |: | Yardimci Hizmetler Memur, Siirekli Isci
Bagh bulundugu Unvan Fakdilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

ok w

~No

Bakim Onarim Gorevlisi

Fakiiltemiz bina ve laboratuvarlarinin bakim-onarim ihtiyaglarin1 Birimlerden gelen talepler
dogrultusunda gidermek.

Dis cephe, cati, bina i¢i ingaat tamirat islerini, boya badana islerini, mekanik ve sthhi tesisatla ilgili
arizalar1 yapmak.

Bina i¢i ve gevre aydinlatmalarin kontrolii, bakimi yapmak.

Elektrik, internet, telefon arizalarinin onarilmasi.

Gorev alanina giren konularda gerektiginde iist yonetime bilgilendirme yapmak, goriis ve 6neride
bulunmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.
2.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1. Is saglig1 ve giivenligi 6nlemleri bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

2.

Fakiilte Sekreterligi,

3. Bakim Onarim
4. 1dari Isler
5. Elektrik Bakim
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad . | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Adi

Tanmm Yapilacak Unvan |: | Biiro personeli, Siirekli Isci

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek.

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.

Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak.

Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak.
Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.
2.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Kullanmakta oldugu arag¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Is saglhigi ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev Ve isler ile Tliskisi:

1. Fakiilte 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. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad . | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1

Tanmm Yapilacak Unvan |: | Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

no

IS

8.

9.

Ayniyat Depo Gorevlisi
Fakiilte deposunun sevk ve idaresini saglamak.

Depoya giren malzemelerin kaydini tutmak, bunlar1 yangin, ¢liriime, bozulma, akma gibi her tiirli
tehlike ve zarardan korumak.

Kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere bilgi vermek ve 6nerilerde bulunmak.
Depo stoklarinin kayitlarini tutmak.

Depoya giren malzemeyi ve mallari tasnif etmek, etiketlemek, gerektiginde sayim yapmak.
Depodaki malzemeyi ve esyayi yetkililerin sistem tizerinden istemlerini imza karsiligi teslim
etmek

Gelen ve satin alinan mallarin muayene komisyonunca muayenesinden sonra depoya girislerini
diizenlemek.

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

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

10. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.
2.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Kullanmakta oldugu arag¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1. Is saglig ve giivenligi dnlemleri bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi, Ayniyat

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad1  : Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad . | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1

Tanmm Yapilacak Unvan |: | Yardimcr Hizmetler Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

Konferans Salonu Gorevlisi

1. Ust yonetici tarafindan kendisine bildirilen faaliyetlerden énce sahne diizeni, oturma diizeni ve
teknik ekipmanlari hazir hale getirmek.

2. Faaliyet oncesinde ilgilisiyle goriiserek ozel ses, 1sik veya farkli diizenleme isteklerini imkan
dahilinde yerine getirmek.

3. Faaliyet siiresince islemleri takip etmek.

4. Faaliyetten sonra kullandigi cihazlari sonraki kullanima kadar toplayip kontrol ederek yerlerine
kaldirmak.

5. Faaliyet sonrasinda salonu temizleyip giivenlik tedbirlerini alarak salonu hazir vaziyette
bulundurmak.

6. Elinde bulunan teknik ekipmanlarin her zaman kullanilabilir durumda olmasini saglamak.

Gerekirse salon dis1 kullanim i¢in teknik destek vermek.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

9. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

® ~

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
2. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Is saglig ve giivenligi dnlemleri bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Fakiilte 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. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim Ad1

Tamm Yapilacak Unvan |: | Yardimci1 Hizmetler Memur, Siirekli Isci
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

Sinav Evraklar Arsiv Gorevlisi
1. Bolum sekreterleri tarafindan ilgili 6gretim elemanlarindan alinan sinav zarflarinin siav evraki
teslim listesini(2 niisha) olusturmak,

ok wn

Arsivleme maksadiyla 6zel olarak hazirlatilmis yeteri kadar kutuya sinav zarflarin1 koymak,
Kutulara Boliim ad1 yazilarak arsive tagitmak.

Arsivde bolim i¢in ayrilan yerlere arsiv sistemine gore istiflemek.
Ihtiyag halinde sinav evraki teslim listesini ilgili klasorden bakarak boliimiin gérevlendirdigi

ogretim elemanu ile birlikte sinav evrakini tutanakla teslim etmek.

~No

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

8. Gorev alanlariyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

2. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1. Is saglig1 ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi
2. Bolum Sekreterlikleri

Ad Soyadi
Unvan

Imza

Hazirlayan Onaylayan
: Hiiseyin KARAKAYA Ad Soyadi : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
: Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
1mza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad .| Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Adi .| Temizlik Isleri

Tanimm Yapilacak Unvan |: | Yardimci Hizmetler, Siirekli isci

Bagh bulundugu Unvan Fakdilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Sorumlu olduklar: yerlerde;

Biirolarin temizligini,

Koridorlarin temizligini,

Siniflarin temizligini,
Laboratuvar temizligi,
Tuvaletlerin temizligini,

¢ Bina ¢evresinin temizligini
Yapmak.
Genel temizlik yapmak.
Boliimler aras1 veya boliim i¢i esya tasima isleri.
Belirlenen alanlarin temiz, diizenli ve kullanima uygun olmasi.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Noo M wd

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Isyerlerinde alinmas1 gerekli saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda bilgiye sahip olmak

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tum Birimler

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