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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Adx . | FakKiilte Sekreterligi
Tanim Yapilacak Unvan . | Fakiilte Sekreteri
Bagh bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1-Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu giindemini Dekan ve Dekan Yardimcilar ile birlikte
hazirlamak,

2-Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nda raportorliik yapmak, kurul kararlarinin yazimin
saglamak ve takip etmek,

3-Dekan’1n yasalar, yonetmelikler ve ilkeler ¢cercevesinde verdigi gorevleri yerine getirmek,
4-Mali ve taginir islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve gerg¢eklestirme gorevlisi olarak iglemleri yapmak,

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

6-Ogrencilere, yasa ve yonetmelikler ger¢evesinde gerekli bilgi akisini saglamak,

7-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin 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 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak.

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

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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Sahip Oldugu Yetkiler;

1-Idare kapsaminda tiim gérevlerin yiiriitiilmesinde yetkilidir.
2-Egitim Ogretim kapsaminda destekleyici alt yapilarin yetkilisidir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1-Analitik Diistinme yetisi vardir.

2-Etkili iletisim ve Tkna yetisi vardir.

3-Kurum Kiiltiiriinii benimsetir.

4-Planlama ve Organize etme yetisi vardir.

5-Risk Yonetimini siirdiiriir.

6-Temsil Yetenegini ifade eder.

7-Zamani azami 6l¢iide yonetir.

8-Dis iliskiler saglayarak kurum dis1 iyi iliskiler kazandirir.
9-Liderlik kabiliyeti vardir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1-Etkili Karar Verme
2-Gilincel Gelismelerin Takibi
3-Yonetsel Liderlik

Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

1-Fakiilte, Dekan ve bagli tiim alt birimleri ile iligkilidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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