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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Dekanhk
Alt Birimin Ad1 . | Fakiilte Sekreterligi
Gorevin Alan1 / Kapsam : | Dekana Bagh Fakiilte Yonetim Orgiitiiniin Bagidir.

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiilte egitim dgretim ve idare kapsaminda tiim gorevlerin Dekana kargi sorumlulugu yetkisinde yiiriitiilmesidir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini Dekan ve Dekan Yardimcilar ile birlikte
hazirlamak,

2-Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nda raportorliikk yapmak, kurul kararlarinin yazimini
saglamak ve takip etmek,

3-Dekan’in yasalar, yonetmelikler ve ilkeler ¢ercevesinde verdigi gorevleri yerine getirmek,
4-Mali ve taginir igslemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve gerceklestirme gorevlisi olarak islemleri yapmak,

5-Ogrenci isleri, mali isler, personel isleri, Kiitiiphane ve destek hizmetleri birimlerinin ¢alismalarini
izlemek, koordinasyonunu saglamak ve degerlendirmek,

6-Ogrencilere, yasa ve yonetmelikler gercevesinde gerekli bilgi akisini saglamak,

7-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak,

8-Resmi dosyalarin ve tiim yazigsma evraklarinin arsivlenmesi ve giivenligini saglamak,

9-Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek,
10-Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak,

11-Fakiiltede ¢alisan Idari, Teknik ve Yardimci Hizmetler personeli arasinda is bdliimiinii saglamak,
gerekli denetim-gozetimi yapmak,

12-6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

13-Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesin de ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi1 birinci derecede sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-Fakiilte Dekanina kars1 tiim gorev ve faaliyetlerde sorumludur.
2-Idari personelin amiridir.

3-ita Gergeklestirme Sorumlusudur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza

Sayfa2/2




