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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Adx . | Dekan Sekreterligi

Tanmim Yapilacak Unvan : | Dekan Sekreteri (Siirekli Isci)
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1-Dekanlik Sekretarya islemlerini yiirtitmek,

2-Dekan ile boliim baskanlar1 ve 6gretim elemanlar1 arasindaki iletisim kanallarini agik tutmak,
3-Yonetim, 6gretim elemanlar1 ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak,

4-Fakiilteye ait santralde bulunan telefonlarmma bakmak, telefon goriismelerini diizenli bir sekilde
yiirlitmek,

5-Fakiiltenin gorev alani ile ilgili sehir i¢i ve sehirlerarasi telefon rehberini hazirlamak,
6-Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,

7-Resmi protokol geregi 6zel gilinleri not almak ve dekanliga bilgi vermek,

8-Dekan tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

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

10-Akademik ve idari personelin yillik, mazeret (dogum, oliim, evlenme)hastalik veya ayliksiz izin
islemlerini yapmak ve rapor gibi 6zliik haklari ile ilgili durumlarini takip etmek,

11-Sekreterlik biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar
korumak i¢in gerekli dnlemleri almak,

12-Sekreterlik biirosu ve Dekana ait odalardaki demirbas ve her gesit malzemenin diizen, temizlik ve
bakiminin yaptirilmasini saglamak,

13-Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,
14-Kullanmakta oldugu arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
15-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

16-6331 sayil1 Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak,

17-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve iglemleri yapmak,
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18-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1-Fakiilte, Dekan, Boliim Baskanliklari ve Fakiilte Sekreterligi gorevlerinde arada iletisim bagi kurmaya

yetkilidir.

2-Tiim iletisim kanallarini agik tutarak bunlarin koordinasyonunu saglamaya 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 I¢indedir.

8-Zamanu etkili kullanir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Kurumsal fayda odaklilik saglar.
2-Gizli Belgeleri agiklamama yetisindedir.
3-Kamu kaynagini etkili ve verimli kullanma saglar.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1-Béliim Baskanlig: Isleri ve islemleri ile iliskilidir.
2-Ogrenci Islemleri iliskilidir.
3-Personel igleri ile iligkilidir.
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