T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1

Tammm Yapilacak Unvan |: |Dekan

Bagh bulundugu Unvan Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.

. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitcesi

. Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek.

ile ilgili dneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,
Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli ilizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
yapmak.

gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Sahip Oldugu Yetkiler:

AU e

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Fakiilte Personelini sevk ve idare etmek.

Fakiilte personeline is dagitimi yaparak gorev vermek, sonuglarint almak.

Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, aykir faaliyetleri 6nlemek.

Fakiilte personelinin yillik izin taleplerini onaylamak.

Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeliginin ilgili maddelerine uygun olarak, boliimlerde
Anabilim Dali Bsk. Ile B6liim Bsk. atamak.

Fakiilteye alinacak veya iist unvana atanacak akademik personelin atama siirecini planlamak ve
ylirlitmek.

Harcama yetkisini kullanmak.

Fakiilte ile ilgili tutanak ve formlari1 imzalamak.

Fakiilteden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak paraf veya imza etmek.
Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdiginda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak.
Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikca belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri olmamak
sartiyla, list yOneticinin onaytyla alt birim ydneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla
ilgililere duyurulur.

Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani bulamadig1 toplanti
ve gorlismelerde kendisini temsil edecek vekili belirlemek ve mevzuatin zorunlu kildig1 durumlarda
bagli bulundugu amirin onayini almak.

Kendisine bagli birimlerce hazirlanan biitce, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli goriilen
degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak.

Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; boliimlerin faaliyet programia gore yapacaklari
calismalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak, gerekli koordinasyon
ve igbirligini saglayarak, uyumlu caligilmasini saglamak.

Kendisine bagli birimlerce hazirlanan ¢aligma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak.

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikdfatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma iglemlerini
inceleyerek, iist yonetime goriis ve tekliflerini sunmak.

Fakiiltede bulunan gorevleri yliriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevcut
personel konusunda degisiklik teklifini {ist yoneticiye sunmak.

Fakiiltenin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda personeli gérevlendirmek.

Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan

h’IlZEl . imza

Hazirlayan Onaylayan
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.
2.

Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.
Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili se¢enekleri iiretir ve olas1 sonuglart da géz dniinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar1 alir.

Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve glivene dayali iligkiler gelistirir.

Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak {izere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Bagkalarinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

SR W=

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢oziimler dnerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapmakta oldugu goérevlerde iistlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
Yapilan tiim i§ ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tum birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Adi Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi Dekan Yardimciligt

Tanimm Yapilacak Unvan Dekan Yardimcisi

Dekan

Bagh bulundugu Unvan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Dekana ¢alismalarinda yardime1 olmak.

2. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zaman vekalet etmek.

3. llgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

4. Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, aykir1 faaliyetleri 6nlemek.
3. Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gdrev vermek, yaptiklari igleri kontrol etmek,
sonuclarini almak.

Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve oneride bulunmak.
Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuclandirilmasini saglamak.

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda tist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek.

Fakiiltenin gdrev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagli personeli
gorevlendirmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmas1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili segenekleri {iretir ve olasi sonuglart da géz dniinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar1 alir.

Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali iliskiler gelistirir.

Gerektigi siklikta tiim calismalari amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

Organizasyonun hedeflerini ger¢eklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak {izere ortam yaratma

Hazirlayan

Ad Soyad  :Vedat DENIZ

Onaylayan

Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA

Unvan

Imza

: Fakiilte Sekreteri

: Dekan

Unvan

Imza
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kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.
6. Baskalarinin duygularini ve i¢cinde bulundugu durumu anlayarak ic¢sellestirir.
7. Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

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

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

AU

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:
Tiim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
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Birim Ad1 : | Mithendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi
Alt Birim Ad1 : | Bolim Bagkanlig

Tanimm Yapilacak Unvan : | Bolim Bagkan1

Bagh bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Bolimiin her diizeydeki egitim-0gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin

diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamak.

Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlariin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek.

4. Her 6gretim y1l1 sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-68retim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu, bagli bulundugu rektdr ve dekana sunmak.

5. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusundagerekli
uyarilar1 yapmak.

6. Gorev alanlanyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

W

Sahip Oldugu Yetkiler.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Boliim Personelini sevk ve idare etmek.

Boliim kurullarina bagkanlik etmek.
Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglar, aykir1 faaliyetleri nlemek.

Boliim personelinin yillik izinlerini onaylar.
Boliim ile ilgili tutanak ve formlari imzalar.
Boliim yazigsmalarini ilgili birime havale eder ve yapilan yazigmalari imzalar.

AN ER D=

Yazili veya sozli olarak kendisine intikal eden islerin ilgili kisilere dagitimint yapar,
sonuclandirilmasini saglamak.

9. Personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak.

10. Faaliyet programinin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken 6nlemleri alir, gerekli
koordinasyon ve igbirligini saglayarak, uyumlu calisilmasini saglar.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili secenekleri tiretir ve olasi sonuglar1 da géz dniinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar alir.

3. Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve glivene dayali iliskiler gelistirir.

4. Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza B 7 Imza
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yonlerden denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini ger¢eklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Baskalarinin duygularini ve i¢cinde bulundugu durumu anlayarak i¢sellestirir.

7. Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (6zme, Sorumluluk Alanlari) :
Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslari ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iligkilerini etik degerlere ve ¢aligma ilkelerine uygun davranarak ytiriitiir.

Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denet¢ilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.

AN S

Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

TiUm Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Ad1 : | Mithendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi
Alt Birim Ad1 : | Bolim Bagkan Yardimciligi

Tanimm Yapilacak Unvan : | Bolim Bagkan Yardimcisi

Bagh bulundugu Unvan Boliim Bagkani

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirli faaliyetin diizenli
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde boliim bagkanina yardimei olmak.

2. llgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar
yapmak.

4. Bolim Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

5. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Boliim Bagkaninin bulunmadigi zamanlarda Baskanliga vekalet etmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olasi sonuglar1 da géz 6nilinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar1 alir.

3. Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali iligkiler gelistirir.

4. Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini ger¢eklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak {izere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Baskalarinin duygularini ve i¢cinde bulundugu durumu anlayarak i¢sellestirir.

7. Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslari ya da gériisiine basvuranlar ile paylasr.

3. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢oziimler dnerir ve uygular.

4. Gorevleri ile birlikte 1s iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak ytirtitiir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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5. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
6. Yapilan tiim i§ ve islemlerde kurumun yararin1 gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:
Tiim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Anabilim Dali Bagkanlig1

Tammm Yapilacak Unvan |: | Anabilim Dali Bagkani

Bagh bulundugu Unvan Boliim Bagkani

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Boliimiin her diizeydeki egitim dgretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirli faaliyetin
diizenli ve verimli yiiriitiilmesini saglamak, kaynaklarin verimli bir bicimde kullanilmasiayardimci
olmak.

Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

Boliimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek.

Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esgiidiimii saglamak.

Anabilim dalindaki ders dagilimlarinin 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde

yapilmasina destek olmak.

7. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin
olusmasina caligmak.

8. Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak yapilmasi ve siirdiiriilmesini saglamak.

9. Bo6lim Kurulu toplantisina katilmak.

10. Boliim kadrosunda gorev yapan sozlesmeli akademik personelin gorev siiresi uzatimi i¢in goriis
bildirmek.

11. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekliuyarilari
yapmak.
12. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

AU

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden kacirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili secenekleri liretir ve olasi sonuglart da g6z 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar alir.

3. Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve glivene dayali iliskiler gelistirir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENiZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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4. Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalari amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini ger¢eklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Baskalarinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak i¢sellestirir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler dnerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢aligsma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

N R W=

Diger Gorev ve isler ile Iligkisi:
Tiim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1

Tamim Yapilacak Unvan |: | Ogretim Uyesi

Bagh bulundugu Unvan : | Boliim Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Yiiksekogretim kurumlarinda ve 2547 Sayili Kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde Onlisans,

lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje

hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

3. [llgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabulederek,

onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol

gostermek ve rehberlik etmek.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

2547 Sayili kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

6. Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusundagerekli
uyarilart yapmak.

7. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

g

s

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitliniinii gézden kagirmadan dogru
algilar, tanimlar, ilgili segenekleri tiretir ve olast sonuglar1 da géz oniinde bulundurarak zamaninda ve
en dogru karar alir.

Olaylar ve durumlar gerceklesmeden Once yapilmasi gerekenleri dngoriir ve yapar.

Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle rehberlik eder.

Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak.
Fakiiltenin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagli bulundugu Makama
danigmanlik gorevi yapmak.

AR L ol

7. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekliuyarilari
yapmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine basvuranlar ile paylasir.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

3. Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢dziimler dnerir ve uygular.
4. Gorevleri ile birlikte 1s iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiirtitiir.
5. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararin1 gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tum Birimler

Ad Soyad
Unvan

Iimza

Hazirlayan
: Vedat DENIZ
: Fakiilte Sekreteri

Ad Soyad
Unvan

Imza

Onaylayan

: Prof. Dr. Haldun KURAMA

: Dekan
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1
Tamimu Yapilacak Unvan |: | Ogretim Gorevlisi

Bagh bulundugu Unvan Boliim Baskanlig:

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Yiiksekogretim kurumlarinda okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya yaptirmak.
2. Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

bl

2547 Sayil1 kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

4

(Calisma ortaminda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar
yapmak.
6. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:
1. Kurum kimligini her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olasi sonuglar1 da g6z oniinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar1 alir.

Olaylar ve durumlar gerceklesmeden dnce yapilmasi gerekenleri dngoriir ve yapar.

Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle rehberlik eder.

Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdiginda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak.
Fakiiltenin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagli bulundugu Makama
danigmanlik gorevi yapmak.

YW

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :
1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.

w N

Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte i iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

&

| Diger Gorev ve isler ile iligkisi: Tiim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi

Alt Birim Ad1

Tanimm Yapilacak Unvan Arastirma Gorevlisi

Bagh bulundugu Unvan Boliim Baskanlig:

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylere yardimei olmak.

2. Yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapmak.

3. Caligsma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli

uyarilart yapmak.
4. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine agiktir, baskalarminisbirligi

ihtiyaclarina maksimum seviyede cevap verir.

3. Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle rehberlik eder.
4. Olaylar ve durumlar ger¢eklesmeden dnce yapilmasi gerekenleri ongdriir ve yapar.

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.

3. Sorunlarmn ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢oziimler dnerir ve uygular.
4

. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararin1 gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tium Birimler

Hazirlayan
Ad Soyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan
Imza Imza

Onaylayan
: Prof. Dr. Haldun KURAMA
: Dekan
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Fakiilte sekreterligi

Tammm Yapilacak Unvan |: | Fakiilte Sekreteri

Bagh bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Bagli birimlerle fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

2

3. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak.

4. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak
ve liyelere dagitilmasini saglamak.

5. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorlilk Makamina ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

6. Kurum ici ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak.

7. Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesinisaglamak.

8. Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

9. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve hizmet alimlarinin yapilmasiisaglamak.

10. idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.

11. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

12. Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak.

13. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve d6grenci etkinliklerini organize etmek.

14. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 i¢in gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isbdliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini
diizenlemek.

15. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

16. Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

17. Fakiiltenin ihtiyaci olan birim ve boliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders
araclar1 gibi tiilketim malzemeleri ile personelin taleplerinin biitce imkanlar1 dahilinde teminini
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

18. Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuclandirmak.

19. Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

20. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

21.
22,
23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Dekana kars1 birinci derecede sorumludur.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Baski, fotokopi ve bilgi igslem hizmetlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.
Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticisi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler:

1.

S U R W

10.

. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek.

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak.

Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak.
Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuglandirilmasini saglamak.

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma
islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak.

Fakiiltede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak
mevcut personel konusunda degisiklik teklifini {ist yoneticiye sunmak.

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda {ist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek.

Fakiiltesinin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagli
personeli gorevlendirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitliniinii gézden kacirmadan dogru
algilar, tanimlar, ilgili segenekleri {iretir ve olas1 sonuglar1 da g6z onilinde bulundurarak zamaninda
ve en dogru karari alir.

3. Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

4. Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

5. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da goriisiine basvuranlar ile paylasir.
3. Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
4. Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiirtitiir.
5. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.
6. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

TiUm Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Dekan Sekreterligi

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri i¢i ve boliimler arasi, iletisimi kurupyazismalar1
yapmak.

2. Dekanliga gelen misafirleri gériisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek.

3. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih vesaat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlart ayn1 sekilde kaydetmek.

4. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takipederek,
stirekli glincel kalmalarini saglamak.

5. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibionemli

toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

Dekanin gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goéreve baglama yazigmalarini takip etmek.

7. Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

8. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistikibilgileri
tutmak.

9. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

10. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

11. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

12. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

N

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarin
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

4. Kurum icinde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama o&zelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve
tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢ézlimler 6nerir ve uygular.
3. lssaglg ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Dekan Yardimcilig1 Sekreterligi

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiilte — Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalari yapmak.

2. Gelen-giden evraklart EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

3. Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y &netmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

4. Gereken durumlarda not tutmak, Dekan Yardimcilarina hatirlatmak.

i

Ogrencilerin sorularima bilgi dahilinde ise bilgi vermek, degilse ilgili Dekan Yardimcilarina
yonlendirmek.

Toplant1 ve duyurular ilgili birimlere eksiksiz yapilmasini saglamak.

Ogrenci duyurularini bdliimlere gdndermek.

Ogrenci kuliip faaliyet raporlarim Rektorliige gondermek.

9. Yaz okuluyla ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

10. Calisma ortaminda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

11. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

12. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

% = 9

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

4. Kurum icinde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler dnerir ve uygular.
3. Issaglg ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Fakiilte Sekreteri Sekreterligi

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiilte birimleri i¢i ve boliimler arasi, iletisimi kurup yazismalar1 yapmak.

2. Gelen-giden evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

Dekanlik ve boliimlerden gelen bakim, onarim islerinin not almak ve ilgili kisiye iletmek.
Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve Fakiilte Sekreterine iletmek.

N s W

Fakiilte Sekreteri tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere
iletmek.

&

Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek.

7. Fakiilte mail hesabina gelen mailleri diizenli bir sekilde kontrol ederekbilgilendirmek,
cevaplamak.

8. Fakiilte egitim-dgretim etkinlikleri ile smavlarmn ( OSYM, AOF vb.) koordinasyonunda Fakiilte
Sekreterine yardimci olmak.

9. Dekanlik ve fakiilte birimlerince gelen sozlii talepleri not ederek ilgili kisiyi bilgilendirmek.

10. idari ve isci personelinin bilgilerinin tutmak.

11. Kismi zamanl 6grenci ve stajyer 6grenci puantajlarini hazirlamak.

12. Personel duyurularini yapmak.

13. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

15. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza B 7 Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarin
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

4. Kurum icinde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler dnerir ve uygular.
3. Issaglig1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad | :Vedat DENIZ Ad Soyad | : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim Adi : | Personel Isleri

Tanimi Yapilacak Unvan : | Sef, Bilgisayar Islt, Veri Hazirlama Kontrol Is, Memur, Biiro Personeli
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.

B w

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22,
23.

Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri i¢i ve boliimler arasi, iletisimi kurup yazismalari

yapmak.

Fakiilte Kurullarinin (Y 6netim Kurulu- Fakiilte Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak ve ilgili birimlere
dagitimini yapmak.

Personel isten ayrilana kadar 6zliik haklari ile ilgili tiim siireci takip etmek.

4/B ve 4/D Siirekli Is¢i Personelin Istirahat Raporlarmin bildirilmesi ve takip edilmesi.

Hitap Takip Programimndan 5510 4/1-c Devlet Memurlarinin (akademik-idari personel) Tescil Islemleri (Atama,
Terfi, Yiikselme, Ucretsiz izin Girisi ve takibi)

Fakiilte Yonetim Kurulu Toplant1 Giindeminde idari ve akademik kararlar1 Olusturmak, evraklarin kontrolii, Toplanti
Sonrasi Siirecini tamamlama, ilgililere gonderilmesi ( her hafta Cuma giinii)
Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilen gorevlendirme kararlarinin olur seklinde hazirlanarak 1slak imzali sonrasi
UBYS ile Rektorliik Makamina arz edilmesi.
Gorev Siiresi dolan Doktor Ogretim Uyelerinin Gérev Siiresi Uzatilmast ile ilgili yazismalar sonra; ilgili 6gretim
iiyelerinin son 4 yilda yapilan akademik calismalarinin "Akademik Kriter ve Yiikseltme Komisyonu" tarafindan
degerlendirilmesinin saglanmasi ve degerlendirme sonra Fakiilte Yonetim Kurul Giindemine alinmasi
Akademik Genel Kurul Toplantis1 i¢in gerekli siirecin takip edilmesi

Dogentlik SozIi Sinavlarin organizasyonunu yapmak ve siirecin tamamlanmasini saglamak

Ogretim Uye ve Ogretim Elemanlarinin {lan Bagvuru ve atanma siirecinin tamamlanmasi

Akademik/idari personel sorusturma siirecini tamamlamak

Fakiiltemiz Kurullarinda bulunan Profesor -Dogent- Dr. Ogr. Uyesi Temsilci Segim yazismalar1 yapmak
Aragtirma Gorevlilerinin-Ogretim Gérevlilerin gorev siireleri siirecinin takip etmek ve sonuglandirmak
MUDEK Akreditasyon Islemlerinin takip edilmesi

Fakiilte Boliim Bagkanlarinin ve Anabilim Dali Bagkanlarinin atama tarihlerinin listelerinin ¢ikarilmasi.
Secim ve atama i¢in siirecin takip edilmesi

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini takip etmek.

Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil edenistatistiki bilgileri tutmak.
Yazigmalari “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y onetmelik” Kurallarina uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
aciklamak.

Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENiZ Ad Soyad | : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan |: Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek {izere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

4. Kurum i¢inde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak g¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler dnerir ve uygular.
3. Issaghg ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tim Birimler
2. Personel Daire Baskanligi
3. Strateji Daire Baskanligi

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Boliim Sekreterligi

Tamm Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Islt, Veri Hazirlama Kontrol s, Memur, Biiro Personeli

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:
1. Fakiilte — Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalari yapmak.
2. Gelen-giden evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

EBYS’den gelen belgeleri Boliim Bagkani1 onayina sunmak.

Boliim kurulu kararlarini yazmak.

N s W

Lisans ders programlarinin boliim bagkanliginin onayindan sonra ders veren dgretimiiyelerine
dagitilmasi, boliim ilan panosunda ilan edilmesi ve dekanlik makamina {ist yazi ile bilgi
verilmesini saglamak.

6. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin Boliim Bagkanligindan onayl iist yazi ile Dekanlik Makamina bildirilmesini
saglamak.

7. Toplant1 duyurulariin boliimde eksiksiz yapilmasini saglamak.

8. Boliim 6grencilerinin staj islemlerinin ylirtiilmesi (staj duyurusu, sigorta girisi,staj defterive
raporlarinin toplanmasi vb.)

9. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlarin panodankaldiriimasini
saglamak.

10. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Baskanligina iletilerek tist yazi ile Dekanlik Makaminabildirilmesini
saglamak.

11. Ogretim elemanlar1 ve gdzetmenlere sinav programinin temin edilmesini saglamak.

12. Hasta ve raporlu olan boliim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden dekanliailetilmesini
saglamak.

13. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

15. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

6. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

7. Gorev alanima giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

8. Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

9. Kurum i¢inde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

10. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama oOzelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak g¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

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

4. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
5. Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢éziimler dnerir ve uygular.
6. Issaglig1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Ad1 Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi

Alt Birim Ad1 Mubhasebe (Mali isler)

Tanimm Yapilacak Unvan Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri, Dekan yardimcilari, Dekan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiiltede yapilacak yolluk, yevmiye, katilim iicreti ve ders licretleri dahil biitiinharcamalarin
evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletmek ve takip etmek.

Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hataliolanlar
ilgililere geri gondermek.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.
Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, iicretsiz izinli personel GSS
ticretleri, yabanci uyruklu sézlesmeli personel maasi ve SSK primlerinin 6denmesi, dliimyardimi
icretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve iglemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is veislemlerini,
personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gme-sini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermekten kacinmak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlenmesini
saglamak.

Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.
11. Aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gérev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

12. Biitce tasarisin1 Fakiilte Sekreteri, Dekan ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.
13. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyizamaninda
amirlerine bildirmek.

Hak edis farki hazirlamak ve fazla 6demelere borg ¢cikarmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller HakkindakiY6netmelik™
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere

ulagmasini saglamak.

14.
15.
16.
17.

HAZITTayan Unayrayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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18. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak.

19. Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

20. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

21. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Bagta 5018 sayil1 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu olmak iizere Kurumu ilgilendiren ve
biit¢eye iliskin mevzuata hakimdir.

3. Gorev alanima giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

4. Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi, davranis ve becerileri isinde
kullanmak tizere dgrenir.

5. Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri g6z dniinde bulundurarak gercekei
verilere kurum ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili vetecriibelidir.

6. Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.

2. Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.

3. Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.

4. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

5. Is saglig1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tiim Birimler
2. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
3. Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Satin Alma

Tammi Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.

el

XA

10. Fakiilte boliimlerinin harcamalarinin takibini yapmak.

11. Calisma ortaminda is saglhigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
12. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

13. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Fakiilte birimlerinden gelen Satin Alma Taleplerinden,( Satin Alma Talep Degerlendirme
Komisyonu veya Fakiilte Sekreteri tarafindan yapilan 6n degerlendirmeler sonucunda)satin
alimmasi1 uygun goriilen mal ve hizmet alimlart ile ilgili isleri yapmak.

Satin alma islerinin organizasyonu ve takibini yapmak.

Mali y1l biit¢esinin hazirlanmasi1 asamasinda kendisi ile ilgili kisimlar1 doldurmak.

Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi (Sarf Malzeme alimi), Hizmet alimlar1 (Asansor yillik
sOzlesmesi ve bakim onarimi), Menkul mal ve Gayri maddi hak alim bakim ve onarim giderleri (
Demirbag alim, bakim ve onarim) Gayrimenkul mal bakim ve onarim giderleri (Yapim isleri), Bu
islere ait fiyat teklifi yazilmasi, piyasa arastirmasi yapilmasi ve 6deme evraki diizenlenmesini
saglamak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadiginin kontroliinii saglamak.

Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasinin saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygunlugunun takibini yapmak.

Biitiin 6deme islemlerinde maddi hata bulunmamasinin saglamak.

Odeme emri belgesine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasinin
saglanmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

. Kurumun menfaatlerini gézetecek sekilde hizmet satin alma sozlesmelerini ve ilgili protokolleri

Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

Mal ve hizmet satin alma islemlerini basta 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
olmak tizere ilgili diger mevzuat uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda gergeklestirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuata uygun sekilde ddeme emri belgesini diizenler ve eklerinin tamligini, dogrulugunu
saglamaya yOnelik islemlere hakimdir.

Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarin1 ve uygulama yazilimlarin
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Basta 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu olmak iizere kamu ihale mevzuatina hakimdir.

Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz dniinde bulundurarak gergekci
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili vetecriibelidir.

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

1.
2.

Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Kamu mallar1 ve kaynaklarini kurumsal amag ve hizmet gerekleri icin miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.

Gorev alania giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.

Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

Is saglhig ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Ayniyat (Sarf malzeme/ Demirbas)

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

14

. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Boliimlerden gelen sarf malzeme taleplerini hazirlamak ve gondermek.

Ucg aylik ¢1kis raporu hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek.

Ayniyat yilsonu sayim dokiim cetvelini hazirlamak ve Strateji Gelistirme DaireBagkanligina
gondermek.

Alim yapilan malzemelerin Muayene Komisyonu tarafindan kabuliinden sonraTKY S’ ne
giriglerini yapmak.

Fakiilte Sekreterligi tarafindan EBYS {izerinden gonderilen boliim malzeme isteklerinikarsilamak,
Istek Birim Yetkilisine TKYS iizerinden istegin tekrar yaptirilarak, ayniyat kayitlarindan ¢ikisini
yapmak.

Bagis/yardim veya devirle gelen malzemelerin Ayniyat islerini yaparak dagitilmasinisaglamak,
zimmetlerini yapmak, barkodlarini yapistirmak.

Zimmet degisikligi oldugu durumlarda(eskisinin arizalanmasi, hurdaya ayrilmasi..vb ) TKY'S
tizerinden gerekli degisiklikleri yapmak.

Ambarda bulunan malzemelerin kayitlarini soruldugunda cevap verilebilir sekilde tutmak, Heryil
fakiiltenin envanterinde bulunan demirbaslarin sayimini yapmak.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayitaltina
alimmasini ve argivlenmesini saglamak.

Eksilen veya kaybolan malzemeler i¢in yilsonunda gerekli islemleri yapmak.

Depolarda toplanan hurda malzemelerin, hurdaliklara atilmasi i¢in gerekli ayniyatiglemlerini
yapmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi, davranis ve becerileriisinde
kullanmak tizere 6grenir.

Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri goz 6niinde bulundurarak gercekei
verilere kurum ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili vetecriibelidir.
Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1.
2.

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
Kamu mallar1 ve kaynaklarini kurumsal amag ve hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.

Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar ilgisi olmayan kisilere iletmez.

Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

Is saglig1 ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi : | Idari Isler

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.
2. Personel temizlik faaliyetlerini planlamak.

XA KD

Temizlik gorevlilerinin ige girig-¢ikislarini1 kontrol etmek.

Yapilan temizligi denetlemek.

Dekanlik ve boliimler tarafindan talep edilen tasima faaliyetlerini kontrol etmek.
Binalarin genel temizliginin yapilmasini saglamak.

Temizlik malzemelerini temin etmek.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

. Basta 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata

. Personelin 6zliik dosyasini agma, belgelerini ve formlarini1 dosyalama, izinlerini kaydetme gibi

Kurumun stratejileri ve halkla iliskiler uygulama planlar1 geregi etkinlikler olusturma ve koordine
etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

hakimdir.

prosediirel islemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyac verileri ile karsilagtirarak hizmetlerin aksamasina
mahal vermemek iizere maliyet unsurunu da gozeterek azalan malzemelerin tedarik edilmesini
saglar.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1.
2.

Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Kamu mallar1 ve kaynaklarini kurumsal amag ve hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.

Organizasyonun hedeflerini gerceklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak {izere ortam
yaratma kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza

Sayfa 35/ 62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

4. Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyetgibi
yonlerden denetler.

5. Isleri kurumsal hedefleri g6z 6niinde bulundurarak dnceliklendirir ve bu &ncelik sirasiagére
yerine getirir.

6. s saglig1 ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi : | Ogrenci Isleri

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.

2.

11
12

. Dekanlik altindaki agilan dersler i¢in ders ¢izelgesi olusturmak.
10.
. Fakiilte Kurulu toplantisi i¢in ilgili verilerin toplanmasinda Dekanlik Makamina yardimciolmak.
. Caligma ortaminda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

13.

14.

Fakiilte boliimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarini/sorularinit dinleyerek ¢ozmekveya
yonlendirmek.

Ogrencilerin; Akademik izinli say1lma, Sinav sonug itirazlari, diger {iniversitelerden ders alma
istekleri, Yatay/dikey gecis muafiyetleri, ekle-sil haftasi ders kayitlarinda yeni ders alma ve ders
degisikligi isteklerinin kontrolii yapmak.

Tiim sinavlarda rapor ve mazeret dilekgelerinin 6grenci bilgi sistemindenbilgilerinin
dogrulugunun onayini ve liste olustumak

Ogrencilerin dilekge ile bagvurduklari problemlerin YKK’da gériisiilmesi i¢in gereklihazirhigin
yapilmasi ve ilgili makama iletilmesini saglamak.

Bazi konular i¢in arayan dgretim elemanlarinin bilgilendirilmesi veya yonlendirilmesini saglamak
Dekan Yardimcilig1 kanaliyla gelen dersler veya 6gretim elemani istekleri ile ilgili yazismalarin
gergeklestirmek.

Rektorliikten veya bagka kurumlardan gelen 6grenci izinleri ile ilgili yazilari boliimlere
yonlendirmek.

Ders Bilgi Paketi olusturmak.( boliim sablonlarina gore kontrolii, eksikliklerin istenmesi, fazla
olanlarin boliimlere bildirilmesi ve silinmesi vs.)

Dersliklerdeki ders yogunluklar ¢izelgesi olusturulmak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Gorev alanlaryla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza

Sayfa 37/ 62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarin1 ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek {iizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

4. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama
ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢ézlimler 6nerir ve uygular.
3. lssaglg ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Ogrenci Isleri Daire Baskanhig
2. Sekreterlikler

Hazirlayan Unaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Doner Sermaye

Tamm Yapilacak Unvan |: | Veznedar, Bilgisayar Islt, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Doner sermaye gelirlerinin giinliik tahsilati ve merkez vezneye yatirilmasini saglamak.

2. Bolliimlerin resmi ya da 6zel kuruluglara diizenledikleri raporlarin hazirlanarak ilgiliyerlere
iletilmesini saglamak.

3. Gelir ve giderlerin takibini yapmak.

4. Fakiiltemiz boliimlerinde bulunan dgretim {iyelerinin disariya licret karsiligi yapmis olduklari
islerin, kisilerin paylarina diisen miktarlarinin periyodik olarak dagitiminin yapilmasini saglamak.

5. Doner sermaye kanaliyla yapilan islerden fakiilte payina diisen miktarin, ihtiya¢ dahilinde

disaridan hizmet ve mal alimi1 yapilmasini saglamak.

Yillik biit¢enin takibi ve yenilenmesi,

7. Harcama kalemlerinin takibini yapmak.

8. Doner sermaye isletmesi adi altinda hazirlanan tiim mali evraklarin 6n ve son mali kontroliinii
yapilmak.

9. Calisma ortaminda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
11. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

?\

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri g6z 6niinde bulundurarak ger¢ekgi
verilere kurum ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili vetecriibelidir.

4. Daha sonra analiz edilmek iizere igiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve

diizenler.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1.
2.

Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Kamu mallar1 ve kaynaklarini kurumsal amag ve hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.

Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.

Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

Is saglig1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler
2. Doner Sermaye Isletme Mudiirligi
Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Evrak Kayit

Tamm Yapilacak Unvan |: | Memur, Siirekli Isci

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Gelen ve giden evraklarin evrak defterlerine kaydini yapmak.

2. Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini yiirtitmek.

3. Daisaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi i¢inilgili
birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde iletilmesini saglamak.

4. Dekanliktan ¢ikan yazilar1 kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine postalamak.

5. Dekanlik birimlerinden gelen dagitiml yazilara tarih ve sayilari verildikten sonra dagitiminin
yapilmasinin saglamak.

6. Fakiilteye gelen ve giden evraklarin ayr ayr1 diizenli, sistemli ve verimli bir sekildekayit
islemlerini yliriitmek, beklemeksizin havale edilmek tizere ilgili yerlere sunmak.

7. Calisma ortaminda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

8. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

2. Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasinisaglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Is saglig1 ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza

Sayfa 41/ 62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1 : | Bilgi islem

Tammu Yapilacak Unvan |: | Tekniker, Teknisyen, Bilgisayar Islt.

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Kurumda bulunan bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazlari, kartl sistemler vb. teknikdonanimlarin
destegini vermek.

Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarina lisansli programlari kurmak.
Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarinin bakim ve tamirini yapmak.
Akademik ve idari personelin kullanmis oldugu bilgisayarlara donanimlar1 baglamak.

Sisteme yeni katilanlara IP numaras1 vermek ve kayitlarin1 yapmak.

Rektorliik tarafindan gelen uyar: ve ikazlar1 kullanicilara iletmek.

Siniflardaki bilgisayarlara gerekli programlar1 kurmak.

Yazilim giincellemelerini yapmak.

Aktif kullanic1 destegi vermek.
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. Yazilimda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan siirecle ilgili sistem yOneticisine bilgi
vermek.

11. Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢oziilemeyecek durumda olanteknik
sorunlar i¢in, ilgili firmalarla baglantiya ge¢cmek, takibini yapmak.

12. Birim tarafindan tamiri miimkiin olmayan bilgisayarlar1 Bilgi Islem Dairesi vasitasiyla tamir
ettirilmesini saglamak.

13. Ihtiya¢ duyulmas1 halinde yeni alinacak bilgisayar ve sarf malzemelerin alinmasi i¢insartname
hazirlanmasina yardimci olmak.

14. Fakiiltede yapilacak seminer, konferans, panel vs toplantilarin sunum sistemlerinin hazirlanmasive
sunum siiresince teknik destek verilmesini saglamak.

15. Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

17. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Alaniile ilgili arizalarin kaynagini tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

2. Projelendirme gerektirmeyen kiigiik capli onarim iglerini yapabilir.
3. Alani ile ilgili arizalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :
1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler dnerir ve uygular.

3. 6331 Sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alinmasi
gerekli saglik ve giivenlik dnlemleri konusunda bilgiye sahip.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:
1. Tiim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Adi : | Bilgisayar Laboratuvarlari

Tamm Yapilacak Unvan |: | Tekniker, Teknisyen, Bilgisayar Islt, Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.

AR ol

©e w2

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

. Fakiiltemiz boltimlerine ve 6gretim elemanlarina ait bilgisayarlardaki teknik problemlerin

Uygulama baslamadan dnce laboratuvar: derse hazirlamak, ders bitiminde gerekli kontrolleri
yaparak cihazlar1 kapamak.

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayitlar1 tutmak.

Laboratuvar ve cihazlarinin gilinliik kontrolii, temizligi ve bakimini yapmak.

Laboratuvar uygulamasi esnasinda 6gretim elemanlar1 ve 6grencilere gereken destegi vermek.
Bilgisayar laboratuvarinin diizen ve ¢aligmasinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Bilgisayar laboratuvarindaki, bilgisayarlarin siirekli ¢calisir durumda olup olmadiklarini kontrol
etmek.

Laboratuvarlarin giinliik genel temizlik ve diizenin kontroliinii saglamak.

Laboratuvarda yapilacak uygulamali egitim Oncesi laboratuvari hazir hale getirmek.
Ogrencilerin laboratuvarda ¢alismalar1 esnasinda kontrolii saglamak ve onlara yardimci olmak.

giderilmesi ve ¢aligmalarini saglamak.

Gorev alanma giren konularda, Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan havale edilen Birimistek
Formlarna iliskin Kesif Ozeti ¢ikarmak.

Bilgisayar Laboratuvari personelinin ihtiyaci olan teknik malzemelerin listesini ¢ikarmak ve
tedarik edilmesini saglamak (Birim istek Formu doldurarak talep etmek).

Bilgisayar laboratuvarlarindaki bilgisayarlarin donemlik bakimlariniyapmak.

Programlara ait temizlik ve giincellemelerin kontroliinii yapmak.

Faaliyet ¢ergevesinde gelen teknik malzemelerin kontroliinii yapmak.

Miihendislik bazinda 6grencilerin bilim dallart ile ilgili uygulamalarinda kullanilan yenibilgisayar

programlari aragtirmak ve temin etmek.
Meslegi ile ilgili konularda satin alma isleri i¢in gerekli teknik konularda aragtirma yapmak,ilgili
yerlere konu hakkinda bilgi vermek.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek veuygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.

2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

A

Alan ile ilgili arizalarin kaynagini tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Projelendirme gerektirmeyen kiiciik capli onarim islerini yapabilir.

Alani ile ilgili arizalar ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alinmasi
gerekli saglik ve giivenlik dnlemleri konusunda bilgiye sahip.

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

1.

2.

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1

Tanmmm Yapilacak Unvan |: | Miihendis

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insasi i¢in statik, altyapi, tesisat ve elektrik projelerini ve
thale dokiimanlarin1 hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlar1 inceleyerek onaylamak.

2. Hizmet alanina giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklasik maliyet, mahal listeleri, pursantaj
cetveli, fiyat analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye ¢ikacak islerin ihale dosyasini
hazirlamak.

3. Hizmet alanina giren isler i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme, alet ve avadanliklari belirleyip teminini
saglamak.

4. Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakimlar1 planlamak ve uygulamak,
bunlarla ilgili yonetmelik ve is planlarini hazirlamak; bunlar1 uygulamak ve uygulatmak.

5. Hizmet alanina giren konularda ¢alisirken is ve ¢alisma giivenligine yonelik her tiirlii 6nlemi almak,
bu 6nlemlerin uygulanmasini saglamak.

6. Yapilan islerle ilgili mesleginin gerektirdigi kontrol miihendisligi gorevini yerine getirmek ve bu
gorevini yerine getirirken de yapinin sozlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve
sanat kurallarina, ekonomik faktorlere uygun olarak yapilip yapilmadigini siirekli kontrol etmek,
uygun olmayan hususlar goriildiiglinde diizeltilmesi i¢in gerekli direktifleri vermek, sonug alamadigi
takdirde o kismi1 durdurmak.

7. Ihtiyag halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

8. Yapimi tamamlanan islerin gegici ve kesin kabul islemlerini yiiritmek bunlar i¢in olusturulan
komisyonlarda gorev almak.

9. Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek veuygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.
10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

11. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza B 7 Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:
1. Alaniile ilgili arizalarin kaynagini tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.
2. Alan ile ilgili arizalar ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.
3. 6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alinmasi
gerekli saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda bilgiye sahip.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) :
1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:
1. Tiim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi : | Boliim Laboratuvarlari, Bilgisayar Laboratuvarlari
Tammm Yapilacak Unvan |: | Teknik Hizmetler Sinifi

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Uygulama baglamadan 6nce laboratuvari derse hazirlamak, ders bitiminde gerekli kontrolleri
yaparak cihazlar1 kapamak.
2. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklereait
kayitlar1 tutmak.
3. Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talepettigi
bilgileri vermek.
4. Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu6gretim
elemanina yardimci olmak.
. Laboratuvar ve cihazlarimin giinliik kontrolii, temizligi ve bakimini1 yapmak.
. Laboratuvar uygulamasi esnasinda dgretim elemanlar1 ve 6grencilere gereken destegi vermek.

. Techizatlarin ariza ve problemlerini ¢c6zmek, ¢oziilemeyen arizalar1 gerekli yerlere bildirmek.
. Ogrencilere laboratuvarda kullanilan cihazlarla ilgili bilgi vermek.
10. Ogrencileri laboratuvarda uyulmasi gereken kurallar konusunda bilgilendirmek.
11. Ogrenci deney raporlarmin alinmasi, guruplara ayrilmasi ve ilgili 6gretim elemaninailetilmesini
saglamak.
12. Eksik laboratuvar malzemelerini tespit ederek temini i¢in bildirmek.
13. Doner Sermaye olarak, dis firmalardan gelen numunelerin analizlerinin yapilmasina yardime1

5
6
7. Deneylerin 6n hazirliklarini yapmak.
8
9

olmak.

14. Calisma ortaminda is saglhigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek veuygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.
15. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

16. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza B 7 Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

A

Alan ile ilgili arizalarin kaynagini tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Projelendirme gerektirmeyen kiiciik capli onarim islerini yapabilir.

Alani ile ilgili arizalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alinmasi
gerekli saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda bilgiye sahip.

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

1.

2.

Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Sorunlarin ¢6zlime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢dziimler 6nerir ve uygular.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza

Sayfa 49 / 62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1 : | Elektrik Bakim Onarim

Tammm Yapilacak Unvan |: | Tekniker, teknisyen

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Elektrik-Bakim faaliyetleri ¢ercevesinde gelen teknik malzemelerin kontroliinii yapmak, ihtiyac
listesi hazirlamak.

Bina i¢i ve ¢evre aydinlatmalarin kontrolii, bakimi.

Elektrik, internet, telefon arizalarinin onarilmasi.

Projeksiyon cihazlarinin kablo hatt1 arizalarinin onarima.

Laboratuvar cihazlar1 ve motor arizalarinin onarimini, elektrikli aletlerin tamirini yapmak.
Jeneratorlerin bakimi ve yakit kontrolii.

Power supply arizalarinin onarima.

PN E WD

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.
9. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Alam ile ilgili arizalarin kaynagini tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

2. Projelendirme gerektirmeyen kii¢iik capli onarim islerini yapabilir.

3. Alani ile ilgili arizalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.

2. Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir ve uygular.

3. 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerindealinmasi
gerekli saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda bilgiye sahip.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi : | Boliim Laboratuvarlari, Bilgisayar Laboratuvarlari
Tammm Yapilacak Unvan |: | Tekniker

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:
1. Insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve diger meslek dallarinda ilgilimiihendis,

diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gozetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri
yapmak.

2. Meslekleriyle ilgili olarak atdlye, laboratuvar ve arazi ilgili gérevleri istenilen nitelikte yapmak.

3. Etiit, aragtirma, 6l¢me, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili diger
gorevleri yapmak.

4. Uygulama baslamadan 6nce laboratuvari derse hazirlamak, ders bitiminde gereklikontrolleri
yaparak cihazlar1 kapamak.

5. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklereait
kayitlar1 tutmak.

6. Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talepettigi
bilgileri vermek.

7. Laboratuvar ekipmanlariin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumludgretim
elemanina yardimci olmak.

8. Laboratuvar uygulamasi esnasinda 6gretim elemanlar1 ve 6grencilere gereken destegi vermek.

9. Techizatlarin ariza ve problemlerini ¢6zmek, ¢ozlilemeyen arizalar1 gerekli yerlere bildirmek.

10. Ogrencilere laboratuvarda kullanilan cihazlarla ilgili bilgi vermek.

11. Ogrencileri laboratuvarda uyulmas: gereken kurallar konusunda bilgilendirmek.

12. Ogrenci deney raporlarmin alinmasi, guruplara ayrilmasi ve ilgili 6gretim elemaninailetilmesini
saglamak.

13. Eksik laboratuvar malzemelerini tespit ederek temini i¢in bildirmek.

14. Doner Sermaye olarak, dis firmalardan gelen numunelerin analizlerinin yapilmasina yardimct
olmak.

15. Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek veuygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.
16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

17. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

| Sahip Oldugu Yetkiler;

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza B 7 Imza
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1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Alaniile ilgili arizalarin kaynagini tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Projelendirme gerektirmeyen kiiciik capli onarim islerini yapabilir.

Alani ile ilgili arizalar ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alinmasi
gerekli saglik ve giivenlik dnlemleri konusunda bilgiye sahip.

AN

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢ézlimler 6nerir ve uygular.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi : | Boliim Laboratuvarlari, Bilgisayar Laboratuvarlari
Tammm Yapilacak Unvan |: | Teknisyen

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Ogrenim yada meslegiyle ilgili olarak, planlanmus, projelendirilmis imar ve montaj islerini
yiiriitmek veya yliriitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlumiihendisin
direktiflerine uygun olarak yapmak.

2. Mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veyayaptirmak,
gerektiginde bunlar1 fiilen kullanmak.

3. Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.

4. Verilen talimat geregince miihendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek.

5. Maliyet, malzeme hesaplar1 ve ¢esitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda miithendise
yardim etmek.

6. Etiit, arastirma, 6l¢me, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri igslemleri
yapmak.

7. Uygulama baslamadan 6nce laboratuvari derse hazirlamak, ders bitiminde gereklikontrolleri
yaparak cihazlar1 kapamak.

8. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklereait
kayitlari tutmak.

9. Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢gin laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talepettigi
bilgileri vermek.

10. Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumluégretim
elemanina yardimci olmak.

11. Laboratuvar uygulamasi esnasinda 6gretim elemanlar1 ve 6grencilere gereken destegi vermek.

12. Techizatlarin ariza ve problemlerini ¢6zmek, ¢oziilemeyen arizalar1 gerekli yerlere bildirmek.

13. Ogrencilere laboratuvarda kullanilan cihazlarla ilgili bilgi vermek.

14. Ogrencileri laboratuvarda uyulmasi gereken kurallar konusunda bilgilendirmek.

15. Ogrenci deney raporlarmin alinmasi, guruplara ayrilmasi ve ilgili 9gretim elemaninailetilmesini
saglamak.
16. Eksik laboratuvar malzemelerini tespit ederek temini i¢in bildirmek.

17. Doner Sermaye olarak, dis firmalardan gelen numunelerin analizlerinin yapilmasina yardimci
olmak.

18. Calisma ortaminda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek veuygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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19. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
20. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Alaniile ilgili arizalarin kaynagini tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Projelendirme gerektirmeyen kiiciik capli onarim islerini yapabilir.

Alani ile ilgili arizalar ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

AN

6331 Sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alinmasi
gerekli saglik ve giivenlik dnlemleri konusunda bilgiye sahip.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : _ Imza
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Birim Adx

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanligt

Alt Birim Adi : | Fotokopi Kopyalama

Tamm Yapilacak Unvan |: | Bilgisayar isletmeni, Memur, Teknisyen

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fotokopi ¢ekmek.

Ogrenci notlarin1 ¢ogaltmak.

Formiil kagidi, tez kapagi, staj defteri temin etmek.
Gelen evraklarin fotokopilerini ¢gekmek.

Boliimler i¢in siav cevap kagidi ¢ogaltmak.

Sinav sorularini ¢ogaltmak.

I I L I T

Gorev alanlaryla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Alaniile ilgili arizalarin kaynagini tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve

tecrubelidir.

2. Projelendirme gerektirmeyen kiiciik ¢capli onarim islerini yapabilir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

2. s saglig ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan
Imza : Imza

Onaylayan
: Prof. Dr. Haldun KURAMA
: Dekan
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1

Tammm Yapilacak Unvan |: | Kaloriferci

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.
2.

° ® A

10. Cikan problemlerden ve ihtimal dahilindeki tehlikelerden iist amirini haberdar etmek.
11. Kazan dairelerine yetkisiz kisilerin girmesini 6nleyici tedbirler almak.

12. Kendisi ve kazan daireleriyle ilgili glivenlik tedbirlerini almak.
13. Calisma ortaminda is saghig: ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

15. Gorev alanlaryla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

. Konfor ve ekonomi 1silarin1 otomatik kontrol {initelerinden boéliimlerden gelen ders programlarina
. Kazan igerisine basilan suyun alindigi, su yumusatma cihazlarinin filtrelerinin, re¢ine tankinin, tuz

. Sistemde varsa su kagagini tespit ederek miidahale etmek, gideremedigi durumlarda iist amirine

Kazanlarda ortaya ¢ikabilecek beklenmedik durumlara miidahale etmek.

Kazanlarin dogalgaz baglantilarinin yapildig1 istasyonlarin yapisini bilmek, gerektiginde miidahale
etmek.

gore ayarlamak.
ithtiyacinin ve otomatik doldurma sisteminin takibini yapmak.

bilgi vermek.
Tiim binalardaki kazan dairelerini gezerek sistemi kontrol altinda tutmak.
Dogalgaz kacaklarina kars1 gerekli tedbirleri almak.
Kazan dairelerinin temizligini yapmak.

Kazan dairesinde bulunmamasi gereken malzemeleri tutmamak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza

Sayfa 54 / 62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kazanlarin isletilmesi ilgili personel, ortaya ¢ikabilecek beklenmedik durumlara miidahale etmekten
sorumludur. Bunun i¢in de personel her seyden dnce biitiin donanimin gorevleri, ¢calisma 6zellikleri,
basing, sicaklik, akis miktar1 vb. hakkinda tam bilgi sahibi olmali, sistemde bulunan biitiin kontrol
devreleri ve 6lgii aletleri ile elektrikli koruma donaniminin gérev ve ¢alismasini iyi bilmelidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Projelendirme gerektirmeyen kiigiik ¢apli onarim islerini yapabilir.
2. Igsaghigi ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi

Tamim Yapilacak Unvan |: | Yardimci Hizmetler Memur, Siirekli is¢i, S6zlesmeli Personel

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

W

IR

Bakim Onarim Gorevlisi

Fakiiltemiz bina ve laboratuvarlarinin bakim-onarim ihtiyaglarini Birimlerden gelentalepler
dogrultusunda gidermek.

Dis cephe, cat1, bina i¢i ingaat tamirat islerini, boya badana islerini, mekanik ve sihhi tesisatlailgili
arizalar1 yapmak.

Bina i¢i ve ¢evre aydinlatmalarin kontrolii, bakimi yapmak.

Elektrik, internet, telefon arizalarinin onarilmasi.

Gorev alania giren konularda gerektiginde iist yonetime bilgilendirme yapmak, goriis veoneride
bulunmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlaryla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.
2.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasinisaglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Is saghg ve giivenligi énlemleri bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

2.

Al ol

Fakiilte Sekreterligi,
Bakim Onarim
Idari Isler

Elektrik Bakim

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA

Unvan

Imza

: Fakilte Sekreteri Unvan : Dekan

imza
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Form No: 4

Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Adi

Tamm Yapilacak Unvan |: | Biiro personeli, Siirekli is¢i, S6zlesmeli Personel

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

2. Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,

cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.

3. Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak.

4. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak.

5. Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

6. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

7. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

2. Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasinisaglamak.

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

1. Is saglig1 ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi

Hazirlayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan
Imza : Imza

Onaylayan

: Prof. Dr. Haldun KURAMA

: Dekan
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Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1

Tanimi Yapilacak Unvan |: | Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

Avnivat Depo Gorevlisi
1. Fakiilte deposunun sevk ve idaresini saglamak.
Depoya giren malzemelerin kaydini tutmak, bunlar1 yangin, ¢liriime, bozulma, akma gibi hertiirlii
tehlike ve zarardan korumak.

g

3. Kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere bilgi vermek ve dnerilerde bulunmak.

4. Depo stoklarmin kayitlarini tutmak.

5. Depoya giren malzemeyi ve mallari tasnif etmek, etiketlemek, gerektiginde sayim yapmak.

6. Depodaki malzemeyi ve esyay yetkililerin sistem tizerinden istemlerini imza karsiligiteslim
etmek

7. Gelen ve satin alinan mallarin muayene komisyonunca muayenesinden sonra depoyagiriglerini
diizenlemek.

8. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
9. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
10. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

2. Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasinisaglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Is saglhig1 ve giivenligi énlemleri bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi, Ayniyat

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Birim Adi : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1

Tammm Yapilacak Unvan |: | Yardimeir Hizmetler Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

Konferans Salonu Gorevlisi

1. Ust yonetici tarafindan kendisine bildirilen faaliyetlerden dnce sahne diizeni, oturma diizeni ve
teknik ekipmanlari1 hazir hale getirmek.

2. Faaliyet oncesinde ilgilisiyle goriiserek 0zel ses, 151k veya farkli diizenleme isteklerini imkan
dahilinde yerine getirmek.

3. Faaliyet siiresince iglemleri takip etmek.

4. Faaliyetten sonra kullandig1 cihazlar1 sonraki kullanima kadar toplayip kontrol ederek yerlerine
kaldirmak.

5. Faaliyet sonrasinda salonu temizleyip giivenlik tedbirlerini alarak salonu hazir vaziyette
bulundurmak.

6. Elinde bulunan teknik ekipmanlarin her zaman kullanilabilir durumda olmasinisaglamak.

Gerekirse salon dis1 kullanim i¢in teknik destek vermek.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

9. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

®°

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

2. Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasinisaglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Is saglig1 ve giivenligi 6nlemleri bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1

Tammm Yapilacak Unvan |: | Yardimc1 Hizmetler Memur, Siirekli Isci

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

Sinav Evraklar Arsiv Gorevlisi
1. Boliim sekreterleri tarafindan ilgili 6gretim elemanlarindan alinan siav zarflarinin simavevraki
teslim listesini(2 niisha) olusturmak,

Arsivleme maksadiyla 6zel olarak hazirlatilmis yeteri kadar kutuya sinav zarflarini koymak,
Kutulara Boliim adi1 yazilarak arsive tagitmak.

Arsivde boliim i¢in ayrilan yerlere arsiv sistemine gore istiflemek.

Ihtiyag halinde sinav evraki teslim listesini ilgili klasérden bakarak boliimiin gorevlendirdigi
Ogretim elemant ile birlikte sinav evrakini tutanakla teslim etmek.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

8. Gorev alanlanyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

ANl

i

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

2. Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir gsekilde bulundurulmasinisaglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Is saghig1 ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi
2. Bolum Sekreterlikleri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza B 7 Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Alt Birim Ad1 : | Temizlik Isleri

Tamm Yapilacak Unvan |: | Yardimci1 Hizmetler, Siirekli Isci, Sozlesmeli Personel

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Sorumlu olduklar1 yerlerde;

¢ Biirolarin temizligini,

Koridorlarin temizligini,

Siniflarin temizligini,

Laboratuvar temizligi,

Tuvaletlerin temizligini,
¢ Bina ¢evresinin temizligini
Yapmak.
Genel temizlik yapmak.
Boliimler arasi veya boliim i¢i esya tasima isleri.
Belirlenen alanlarin temiz, diizenli ve kullanima uygun olmas.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

A A o ol

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Isyerlerinde alinmasi gerekli saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda bilgiye sahip olmak

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Haldun KURAMA
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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