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

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 : Fakiilte Sefligi
Gorevin Alam / Kapsam : | Saghk Bilimleri Fakiiltesi Fakiilte Sefligi

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiilte idari yonetimi ve ¢alismasini saglamak {izere gorev alani ile ilgili olarak Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler:

1. Fakiiltede gorev alaninda bulunan birimin c¢aligan personeli arasinda is boliimiinii yapmak, personelin gdrevini
stirdlirmesini, islerin diizenli yiiriitilmesini saglamak, gerekli denetimi yapmak.

2. Fakiilte Sekreteri, gorevi baginda olmadigi zaman vekalet etmek.

3. Gorev alaninda bulunan birim personelinin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bi¢imde
diizenlemek.

4. Gorev alaninda bulunan birime ait tiim i¢ ve dis yazismalarinin yapilmasii saglamak. Kurum ici veya kurum

disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun

yapilmasini, dosyalanmasini ve argivlenmesini saglamak.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak.

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

Fakiiltenin isleyisi ve gorev alani ile ilgili giincel mevzuati bilmek ve takibini yapmak.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6331 sayili s

Sagligr ve Giivenligi Kanunu, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve gorev alani ile ilgili diger

mevzuata uygun ¢aligmak.

9. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Devilet Memurlar
Kanunu'nun 100'iincii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren I[limizdeki kamu kurum ve
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kuruluglarimin giinliik ¢aliyma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.) ve
Fakiilte binasi icerisinde mesaisini gerceklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum ici islerle ilgili iist
yoneticisinden izin almak.

10. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu birimde islerin aksamamasi, izinlerle ilgili
planlama ve organizasyonun saglanabilmesi igin yillik iznini almadan &nce bagh oldugu iist yoneticisine sozlii bilgi
vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baslatmak.

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

12. Gorev alanma giren tiim faaliyetlerin diizenli, uyumlu ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak,
koordine etmek, denetlemek ve Fakiilte Sekreterine bildirmekten ve bagli oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan
verilen diger gorevleri yapmaktan sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. Sefkadro unvam vardir.

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

3. Universitenin aylikli calisani olmak.

4. Gorevinin gerektirdigi egitim ve is deneyimine sahip olmak.

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