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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Adx . | Sekreterlik

Tanim Yapilacak Unvan : | Boliim Sekreteri (Siirekli Isci)
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1-Boliim ve diger birimler arasinda yazismalar1 yapmak,

2-Boliim Kurulu toplanti tutanaklarini bilgisayar ortamina aktarmak,

3-Boliime ait santralde bulunan telefonlarina bakmak, telefon goriismelerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,
4-Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,

5-Boliim bagkani tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

6-Kendisine verilen yazilar1 yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda
yazmak,

7-Sekreterlik biirosunda ytiriitiillen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar
korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak,

8-Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,
9-Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
10-Imza karsilig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

11-Kesinlesen haftalik ders programlarini ilan panosunda duyurmak, 6gretim elemanlara kendi haftalik
ders programlarini yazili olarak iletmek,

12-Ekle-sil tarihlerinden sonra 6grenci ders devam gizelgelerinin kesinlesmis halini ders sorumlularina
yazili olarak iletmek,

13-Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti kurulmasini saglamak, dekanliktan gelen 6grenci
ile ilgili “Fakiilte Y6netim Kurulu” kararlarin1 danigsmana duyurmak,

14-Simav evraklarini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip, arsivlemek,
15-Fakiilte 6grenci ilan panolarinda Boliimlerine ait ilgili duyurulart yapmak, stiresi dolanlar1 kaldirmak,

16-Ekle-sil igslemi bitiminde ders bildirim formlarinin, boliim sekreterliklerine danismanlarca teslim edilen
Ogrenci isleri kopyalarini iist yazi ile dekanliga teslim etmek,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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17-Derslerin saatinde baglamamasi halinde, ders sorumlusu 6gretim elemani ile iletisim kurarak durumu
boliim baskanina bildirmek,

18-Yariyil i¢i ve yartyil sonlarinda program koordinatoriince hazirlanan siav programlarini bilgisayar
ortamina aktarmak,

19-Kesinlesen sinav programlarini list yazi ile dekanliga bildirmek,

20-Kesinlesen sinav programlarini ilan panosunda duyurmak, 6gretim elemanlar: ile gézetmenlere, kendi
sinav programlarini, “Goézetmenlik ve Gorevlendirme Formuna isleyerek yazili olarak iletmek.

21-Boliim Bagkaninin verdigi diger isleri yapmak,
22-633 1sayil Is Saghigi ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak.
23-Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve iglemleri yapmak,

24-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1-Boliim Bagkanligi ile Sekretarya arasi tiim gorev ve faaliyetlerde yetkilidir.

2-Bolim gelen giden evraklarin ebys lizerinden arsivlemeye yetkilidir.

3-Posta i¢ ve dis zimmeti yapmaya yetkilidir.

4- Tiim Boliim 6grenci ve personel faaliyetlerini vs. boliim baskani onay ile yiriitmekle yetkilidir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1-Amaglara ve Hedeflere baglidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.

4-Objektiftir.

5-Sosyalitesi aktiftir.

6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk Igindedir.

8-Zamanu etkili kullanir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Kurumsal Fayda Odaklilik
2-Proaktif olma

3-Gelisime ve Degisime yatkinlik
4-Bilgi paylagimi

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Fakiilte Sekreterligi ile iliskilidir.
2-Ogrenci Isleri ile iliskilidir.
3-Personel Isleri ile iliskilidir.
4-Dekan Sekreterligi ile iliskilidir.

Hazirlayan
Ad Soyad
Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad
Unvan

Imza
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