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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Dekanlik, Fakiilte Sekterligi
Alt Birimin Adi : | Dekan Sekreterligi
Gorevin Alam / Kapsami : | Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekan Sekreterligi

Gorevin Kisa Tanimi:

Dekanin yonetim faaliyeti ile ilgili goriisme, yazisma, toplant1 vb. islerini yiirGtiir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Dekanin kurum i¢i kurum dis1 goriisme, yazisma, toplant1 vb. faaliyetlerini yiirlitmek ve takibini yapmak.

2. Dekann izin, gérevlendirme vb. yazigmalarini takip etmek.

3. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y&netim Kurulu gibi énemli toplantilart
Dekan’a hatirlatmak.

4. EBYS sisteminde gorev alantyla ilgili yazismalar takip etmek ve sonuglandirmak.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden is ve islemleri gizlilik i¢erisinde yerine getirmek.

6. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 100'iincii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluslarinin giinliik ¢calisma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.)
ve Fakiilte binasi igerisinde mesaisini gerceklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum i¢i islerle ilgili {ist
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yoneticisinden izin almak.

7. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu birimde islerin aksamamasi,
izinlerle ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi i¢in yillik iznini almadan 6nce bagli oldugu iist
yoneticisine sozIi bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

8. Yillik izin vb. yasal izin kullandi1g1 zamanlarda birimindeki diger personele vekaletini birakmak.

Dekanligin gorev alam ile ilgili Dekana, Fakiilte Sekreterine ve bagli oldugu {ist yonetici / yoneticileri
tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktan sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
2. Universitenin aylikl1 ¢calisan1 olmak.
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Gorevinin gerektirdigi egitim ve is deneyimine sahip olmak.
4. Bilgisayar isletmeni veya memur veya siirekli ig¢i kadro unvanina sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
imza : imza
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