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

Birim Adi : | Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi

Alt Birim Ad : | Idari Isler

Tanmim Yapilacak Unvan : | Idari Isler Personeli (Bilgisayar isletmeni, Memur)
Bagh bulundugu Unvan : | Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler:

1. Ogrenci ve personel isleri disinda kalan birim ici ve birim digma gidecek her tiirlii yazismalarla ilgili is ve
islemleri gerg¢eklestirmek, yazismalarin zamaninda cevaplandirilmasini saglamak.

2. Yillik Idare faaliyet raporlarini hazirlamak ve siireci takip etmek.

3. Kalkinma Plan1 verilerini olusturmak ve siireci takip etmek.

4. Performans gostergelerine ait verilerini olusturmak ve siireci takip etmek.

5. Bagimlilikla miicadele, iklim degisikligi gibi iist kurumlardan talep edilen verileri olusturmak ve siireci takip
etmek.

6. I¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporlarm hazirlamak ve siireci takip etmek.

7. I¢ kontrol sistemine ait gérev tamimlari, is analizleri, hassas gdrev envanteri, teskilat semas1 gibi dokiimanlarin
olusturulmas1 saglamak ve giincel tutmak.

8. EBYS’nin kullanim, diizenlemeleri bilmek ve diger personeli bilgilendirmek.

9. Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek.

10. Universitenin yayimladig1 genelge, yonergeleri vb. calisan diger personellerin bilgi sahibi olmalar1 agisindan
duyurulmasimi saglamak.

11. Biriminde bulunan evraklari dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalarn tasnif ederek, arsive
kaldirilmasini saglamak.

12. Personel/Arag Kartlar, Sifre islemleri, E-Imza islemleri, vb. ile ilgili isleri yapmak.

13. Fakiilte personeline gelen duyurularin yapilmasini saglamak, materyalleri takip etmek.

14. EBYS’de gorev alamyla ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuclandirmak.

15. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayitli Devilet Memurlar
Kanunu'nun 100'incii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluslarimin giinliik ¢calisma, baglama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.) ve
Fakiilte binas1 igerisinde mesaisini gergeklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum igi islerle ilgili tist
yoneticisinden izin almak.

16. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu birimde iglerin aksamamast,
izinlerle ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi igin yillik iznini almadan 6nce bagh oldugu iist
yOneticisine sozlii bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

17. Yillik izin vb. yasal izin kullandig1 zamanlarda birimindeki diger personele vekaletini birakmak.

18. Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve iglemleri yapmak.

19. Gorevini yiiritmekle yiikiimlii oldugu hizmetler ve benzeri diger is ve gorevlerin yerine getirilmesinden bagl
oldugu iist yonetici / yoneticilerine karsit sorumludur.

20. Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi ilgili makama sunulmaya hazir
hale getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisi vardir.
2. Birimindeki islerin yiiritiilmesinde yetkilidirler.
3. Gorev alan ile ilgili temsil ve belge hazirlama yetkisi vardir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii donanim ve ofis ekipmanini kullanabilir.
Elestirel diiglintir.
Sozlii ve yazil etkili iletisim becerisi vardir.
Kurum kiiltiiriine uygun ¢aligir.
Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.
Temsil yetenegi vardir.
Zaman yOnetimi gelismistir.
Uyumlu ve igbirligi i¢inde ¢alisir.
Olumlu yaklagim ve iletisim i¢erisindedir.

. Hesap verebilirlik yetisi vardir.

. Yeniliklere aciktir. Ogrenme motivasyonu vardir.
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. Kurum yararini gozetir.
. Gorevi ile ilgili mevzuati bilir ve takip eder.
. Disiplinli, 6zenli ve saygilidir.
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari):

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

Gorev alan ile ilgili faaliyetlerin sorumlulugunu alir.

Yapmakta oldugu gorevlerle ilgili hesap verebilir durumdadir.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde egitim ve is deneyimine sahiptir.

Gorev unvani ile ilgili yetkinligine sahiptir.

Sorumluluk alaninda bulunan faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilme konusunda yetkindir.

Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.
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Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

Fakiilte, Dekan, Fakiilte Sekreteri ve tim birimler ile iliskilidir

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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