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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
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Birim Adi . | Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 : | Idari isler

Tanim Yapilacak Unvan . |idari Isler Sefligi (Sef)
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1-Hizmetin yapilmasinda personele yazili ve sozlii talimatlar vermek, verilen talimatlarin takibini
yapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek personel arasinda koordinasyonu saglamak,

2-Hizmet binasinin giinliik temizligini yaptirmak ve sistemli kontroller yapmak,

3-Egitim-0gretim alanlarindaki ders araglarinin siirekli faal olmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,
4-Fakiilte ¢evresinin diizenini saglamak ve temizligini yaptirmak,

5-Aydinlatma, 1sitma, bakim ve onarim hizmetleri ile ilgili islemleri yaptirmak,

6-Hizmet binasinin tamir, bakim islerini rapor etmek ve yaptirmak,

7-6331sayil Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak.

8-Bagl1 oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

9-Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1-1-Idare kapsaminda tiim gérevlerin yiiriitiilmesinde Fakiilte Sekreteri onay1 dogrultusunda yetkilidir.
2-Egitim Ogretim kapsaminda destekleyici alt yapilarm koordine ve takibinin sorumlusudur.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

4-Objektiftir.

5-Sosyalitesi aktiftir.

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

Sayfall/?2



T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk I¢indedir.
8-Zaman etkili kullanir.

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, Dekan ve bagli tiim alt birimleri ile iligkilidir.

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