T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Adi

Tammu Yapilacak Unvan |: |Dekan

Bagh bulundugu Unvan Rektor

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1.

Fakiilte kurullarina bagkanhk etmek, fakiilte kurullarmnin kararlarmi uygulamak ve fakiilte

birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

Her ogretim yii sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkmda rektore
rapor vermek.

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarmi gerekcgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi
ile ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorlige sunmak,
Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak.

Fakiiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullamimasmda ve
gelistiriimesinde  gerektigi zaman gilivenlk Onlemlermin  alnmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerm saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimsel arastrma ve yaymi faaliyetlermn diizenh
bir sekilde yiritilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapimasmnda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarmin almmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumiudur.

Cabsma ortaminda is saghgn ve giivenligi ile ilgli hususlarm uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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Sahip Oldugu Yetkiler:

NI S

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Fakiilte Personelini sevk ve idare etmek.

Fakiilte personeline is dagitimi yaparak gdérev vermek, sonuglarini almak.

Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, aykirt faaliyetleri onlemek.

Fakiilte personelinin yillik izin taleplerini onaylamak.

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeliginin ilgili maddelerine uygun olarak, bélimlerde
Anabilim Dali Bsk. ile Bolim Bsk. atamak.

Fakiilteye almacak veya iist unvana atanacak akademik personelin atama siirecini planlamak ve
yiirtitmek.
Harcama yetkisini kullanmak.

Fakiilte ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak.

Fakiilteden ¢ikacak yazlar1 imza yetkileri yonergesi esaslarma uygun olarak paraf veya imza etmek.
Gerekli durumlarda yurt icinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve oneride bulunmak.

Gorev ve yetkilerinden bazlarmi smirlarmi acik¢a belirtmek, yazih olmak ve Kanuna aykimt olmamak
sarttyla, st yoOneticinin onayryla alt birim yoneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla
ilgililere duyurulur.

Gegici olarak gorevinin basndan ayridigi zaman veya kendisinin katima imkam bulamadigi toplanti
ve gorismelerde kendisini temsil edecek wvekili belirlemek ve mevzuatn zorunlu kidigi durumlarda
bagh bulundugu amirin onaymi almak.

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

Faaliyet programmm uygulanmasi ve izlenmesi boliimlerin faaliyet programma gore yapacaklar
cahgmalarm eksiksiz ve aksatmadan yiriitiilmesi i¢in gereken Onlemleri almak, gerekli koordinasyon
ve isbirligini saglayarak, uyumlu g¢aligilmasmi saglamak.

Kendisine bagh birimlerce hazirlanan cahsma yOntemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak.

Personel ile ilgili tayin, terfi nakil, mikafatlandrma, cezalandrma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini
inceleyerek, list yonetime goriis ve tekliflerini sunmak.

Fakiitede bulunan gorevleri yiirlitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevecut
personel konusunda degisiklik teklifini iist yoneticiye sunmak.

Fakiiltenin gorev alanma giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda personeli gbrevlend rmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

2. Hakkmnda karar almmasi gereken durum, olay ve sorunlarm biitiiniinii gézden ka¢wrmadan dogru
algllar, tammlar, ilgili secenekleri tiretir ve olas1 sonuglart da gz Oniinde bulundurarak zamanmnda ve
en dogru karar alr.

3. Kurum icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayal iliskiler gelistirir.

4. Gerektigi siklkta tiim caligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamamndalik, kalite, malyet gibi
yonlerden denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek icin digerlerinin destegini kazanmak {izere ortam yaratma
kabiliyeti vardr. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Baskalarmin duygularini ve icinde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

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

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

SN HE W=

Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri cahsma arkadaslar1 ya da goriisine basvuranlar ile paylasrr.
Sorunlarin ¢oéziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etk degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiirtitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararmi gézetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza imza
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Birim Adi Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad Dekan Yardmciligi

Tammm Yapilacak Unvan Dekan Yardimcisi

Dekan

Bagh bulundugu Unvan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Dekana ¢alismalarmda yardimci olmak.

2. Dekana, gorevi bagnda olmadigi zaman vekalet etmek.

3. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

4. Calsma ortammnda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekh
uyarilart yapmak.

5. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler:

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

2. Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, aykm faaliyetleri dnlemek.

3. Emrindeki personele is dagitmi yaparak onlara gorev vermek, yaptiklari isleri kontrol etmek,
sonuglarini almak.

4. Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdiginda birimini temsil ederek goriis ve oneride bulunmak.

5. Yazl veya sozlii olarak kendisine mtikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuclandirilmasint saglamak.

6. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda st kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek.

7. Fakiiltenin gorev alanma giren veya dolayh olarak ilgilendiren konularda kendisine bagh personeli
gorevlendirmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

2. Hakkmnda karar alnmasi gereken durum, olay ve sorunlarm biitiiniinii gdzden kag¢rmadan dogru
algilar, tammlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglar1 da gbz Oniinde bulundurarak zamaninda ve
en dogru karari alr.

3. Kurum icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayah iligkiler gelistirir.

4. Gerektigi skhkta tiim c¢ahsmalari amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanmdalk, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek icin digerlerinin deste§ini kazanmak {izere ortam yaratma

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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kabiliyeti vardr. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.
6. Baskalarmin duygularini ve i¢cinde bulundugu durumu anlayarak icsellestirir.

7. Devlet memuru statiisiinde cahsan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (5ilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak grevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢ahsma arkadaslari ya da goriisiine basvuranlar ile paylasrr.
Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etk degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.

AU S &

Yapilan tiim i§ ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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Birim Adi : | Miihendislk Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg:
Alt Birim Ad : | Bolim Baskanlig

Tamm Yapilacak Unvan : | Bolim Bagkam

Bagh bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Bolimiin her diizeydeki egitim-0gretim ve arastrmalarindan ve bolimle ilgili her tiirli faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarm etkili bir bicimde kullanilmasmni saglamak.

2. Fakiilte kuruluna katidmak ve bolimii temsil etmek.

Bolimde gorevli 6gretim elemanlarmin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek.

Her 6gretim yii sonunda boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve arastrma faaliyeti ile gelecek

yildaki ¢ahsma planmi agiklayan raporu, bagh bulundugu rektdr ve dekana sunmak.

5. Cahsma ortammnda i saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

6. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

bl

Sahip Oldugu Yetkiler.

1. Yukarida belitilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Bolim Personelini sevk ve idare etmek.

3. Bolim kurullarina bagkanlk etmek.

4. Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglar, aykm faaliyetleri onlemek.

5. Bolim personelinin yillik izinlerini onaylar.

6. Bolim ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalar.

7. Bolim yazigmalarm ilgili birime havale eder ve yapilan yazismalari imzalar.

8. Yazlh veya soOzli olarak kendisine itkal eden iglerin ilgili kisilere dagtimini  yapar,
sonu¢landirilmasini saglamak.

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

10. Faaliyet programmin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken Onlemleri alr, gerekli
koordinasyon ve igsbirligini saglayarak, uyumlu cahsilmasmi saglar.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

2. Hakkmnda karar almmasi gereken durum, olay ve sorunlarm biitiiniinii gézden ka¢rmadan dogru
algllar, tammlar, ilgili secenekleri iiretir ve olas1 sonuglart da gz Oniinde bulundurarak zamannda ve
en dogru karar alr.

3. Kurum icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayal iliskiler gelistirir.

4. Gerektigi sklkta tiim cahsmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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yonlerden denetler.

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

Bagkalarmin duygularini ve iginde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

Devlet memuru statiisinde cahsan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

SO S o

Universitemizin ama¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢ahsma arkadaslar1 ya da goriisiine basvuranlar ile paylasr.
Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ikelerine uygun davranarak yliriitlir.
Yapmakta oldugu gorevlerde {istlerine, denet¢ilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.

Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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Birim Adi : | Miihendislk Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg:
Alt Birim Ad : | Bolim Bagskan Yardimcihg:

Tammm Yapilacak Unvan : | Bolim Baskan Yardimcisi

Bagh bulundugu Unvan Boéliim Bagkani

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Bolimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastrmalarindan ve bolime ait her tiirlii faaliyetin diizenli
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde bolim baskanma yardimci olmak.

2. 1lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevieri yapmak.

3. Cahgyma ortammda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

4. Bolim Bagskam tarafindan verilen difer gorevleri yerine getirmek.

5. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belitilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Bolim Baskanmin bulunmadigi zamanlarda Baskanhga vekalet etmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

2. Hakkmnda karar almmasi gereken durum, olay ve sorunlarm biitiiniinii gézden ka¢rmadan dogru
alglar, tammlar, ilgili secenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz Oniinde bulundurarak zamanmnda ve
en dogru karari alr.

3. Kurum icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayal iligkiler gelistirir.

4. Gerektigi siklkta tiim caligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamamndalik, kalite, malyet gibi
yonlerden denetler.

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

6. Baskalarmin duygularmni ve icinde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

7. Devlet memuru statiisiinde cahsan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢ahsma arkadaslari ya da goriisiine basvuranlar ile paylasr.
3. Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.

4. Gorevleri ile birlkte is iligkilerini etik degerlere ve ¢cahsma ilkelerine uygun davranarak yiirtitiir.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza

Sayfa 8 / 62



T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

5. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
6. Yapilan tim is ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad : | Anabilim Dah Baskanhg1

Tammm Yapilacak Unvan |: |Anabilim Dah Bagkan

Bagh bulundugu Unvan Bolim Bagkam

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Bolimiin her diizeydeki egitim Ogretim ve arastrmalarindan ve bolimle ilgili her tiirli faaliyetin

diizenli
olmak.

A

yonelik

olusmasina cahsmak.
8. Anabilim dalnda aragtrma projelerinin diizenli olarak yapimas1 ve siirdiiriilmesini saglamak.
9. Bolim Kurulu toplantisina katimak.
10. Bolim kadrosunda gorev yapan sozlesmeli akademik personelin gorev siiresi uzatimi i¢in goriis
bildirmek.

11. Cahsma ortammda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi1 konusunda gerekli uyarilari
yapmak.
12. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Anabilim dalnda genel gbozetim ve denetim gorevini yapmak.

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina ilisgkin goriis ve Onerilerini bildirmek.

Anabilim dalnda 6gretim elemanlar1 arasmda esglidiimii saglamak.

Anabilim dalndaki ders dagihmlarinin 6gretim elemanlar1 arasmda dengeli ve makul bir sekilde
yapiimasina destek olmak.

7. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastrmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacma

ve verimli yliriitlilmesini saglamak, kaynaklarn verimli bir bigimde kullanilmasma yardimc1

olarak Anabilim dalndaki 6gretim elemanlar1 arasmda uygun bir iletisim ortammin

Sahip Oldugu Yetkiler:

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

2. Hakkmnda karar alnmasi gereken durum, olay ve sorunlarm biitiiniinii gbzden kag¢rmadan dogru
alglar, tanmlar, ilgili secenekleri iiretr ve olasi sonuglart da g6z Oniinde bulundurarak zamanmda ve
en dogru karart alr.

3. Kurum icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayal iligkiler gelistirir.

Ad Soyad
Unvan

Imza

Hazirlayan Onaylayan
: Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
: Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza
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4. Gerektigi siklkta tiim caligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamamndalik, kalite, malyet gibi
yonlerden denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek icin digerlerinin deste§ini kazanmak {izere ortam yaratma
kabiliyeti vardr. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Baskalarmin duygularini ve i¢cinde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

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

Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢ahsma arkadaslar ya da goriisiine basvuranlar ile paylasr.
Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etk degerlere ve ¢aligma ikelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde {istlerine, denet¢ilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
Yapilan tiim i§ ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

SN B W=

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Adi :

Tammu Yapilacak Unvan |: |Ogretim Uyesi

Bagh bulundugu Unvan : | Bolim Basgkanhgi

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Yiksekogretim kurumlarinda ve 2547 Sayilh Kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde Onlisans,
lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢algmalar yapmak ve yaptrmak, proje
hazrliklarmi ve seminerleri yonetmek.

2. Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastrmalar ve yaymlar yapmak.

3. [llgili birim baskanhfinca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek,

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

gostermek ve rehberlik etmek.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

2547 Sayih kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

6. Calsma ortammda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarn uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

7. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

s

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

2. Hakkmnda karar almmas1 gereken durum, olay ve sorunlarm biitliniinii gozden kagrmadan dogru

algllar, tammlar, ilgili secenekleri iiretir ve olasi sonuclar1 da géz oniinde bulundurarak zamamnda ve

en dogru karar alr.

Olaylar ve durumlar ger¢eklesmeden Once yapilmasi gerekenleri Ongbriir ve yapar.

Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasw, ogretici ve gelistirici roliiyle rehberlik eder.

Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve Oneride bulunmak.

Fakiiltenin hizmet alan ile ilgili olarak ihtiyag duyulmasi halinde bagh buluindugu Makama

danigmanlik gorevi yapmak.

7. Cahsma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi1 konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

AN

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri cahsma arkadaslari ya da goriisine basvuranlar ile paylasrr.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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T.C.

ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

3. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
4. Gorevleri ile birlikte is iligkilerini etik degerlere ve calsma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
5. Yapilan tim is ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Ad Soyad
Unvan

Imza

Hazirlayan
: Vedat DENIZ
: Fakiilte Sekreteri

Ad Soyad

Unvan

Imza

Onaylayan

: Prof. Dr. Hakan DEMIRAL

: Dekan V.
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Adi

Tammu Yapilacak Unvan |: |Ogretim Gorevlisi

Bagh bulundugu Unvan Bolim Baskanhgi

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Yiksekogretim kurumlarinda okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya yaptrmak.

2. Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastrmalar ve yaymlar yapmak.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

2547 Sayih kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Cahsma ortammnda i saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

6. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

nhw

Sahip Oldugu Yetkiler;
1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

2. Hakkmnda karar alnmasi gereken durum, olay ve sorunlarm biitiiniinii gozden kag¢rmadan dogru
algllar, tammlar, ilgili secenekleri iiretir ve olast sonuclart da g6z Oniinde bulundurarak zamaninda ve
en dogru karar alr.

Olaylar ve durumlar ger¢eklesmeden Once yapilmasi gerekenleri Ongbriir ve yapar.
Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylaswr, Ogretici ve gelistirici roliiyle rehberlik eder.
Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve Oneride bulunmak.

Fakiiltenin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiyag duyulmasi halinde bagh bulundugu Makama
danigmanlik gorevi yapmak.

AN L i o

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

Universitemizin ama¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri cahsma arkadaslar1 ya da goriisine basvuranlar ile paylasrr.
Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etk degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiirtitiir.
Yapilan tiim i§ ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Nk W=

| Diger Gorev ve isler ile Tliskisi: Tiim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : imza
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Form No: 4

Birim Ad Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi

Tamm Yapilacak Unvan Aragtrma GoOrevlisi

Bagh bulundugu Unvan Bolim Baskanhgi

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Yiksekogretim kurumlarinda yapilan arastrma, inceleme ve deneylere yardimci olmak.

2. Yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapmak.

3. Cahsma ortammnda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

4. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

2. Isin gereklerinin yerine getirilmesi srasmda her tiirlii isbirligine agiktr, baskalarmin isbirligi
ihtiyaclarina maksimum seviyede cevap vertr.

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

4. Olaylar ve durumlar gergeklesmeden once yapimasi gerekenleri ongoriir ve yapar.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

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

2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢ahsma arkadaslar1 ya da goriisiine basvuranlar ile paylasr.
3. Sorunlarin ¢odziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
4. Yapilan tim is ve iglemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Ad : | Fakiilte sekreterligi

Tanmmm Yapilacak Unvan |: |Fakiilte Sekreteri

Bagh bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Bagh birimlerle fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkmda Dekana oneride bulunmak.

3. Fakiite Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlik gorevini yapmak.

4. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak
ve liyelere dagitimasint saglamak.

5. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmin Rektorlik Makamma ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

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

7. Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakm arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

8. Fakiiltenin protokol, basm ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

9. Fakiilte icin gerekli olan her tiirli mal ve hizmet almlarmin yapimasini saglamak.

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

11. Tasarruf ikelerine uygun hareket ediimesini saglamak.

12. Fakiite WEB sayfasmin diizenlenmesini saglamak.

13. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agils, toren ve dgrenci etkinliklerini organize etmek.

14. idari personel ile periyodik toplantlar yapmak, uyumlu ve verimli ¢ahsmalari i¢in gerekli tedbirleri
almak, personel arasmda adil isbolimii yapimasm saglamak, kiik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip  getirmediklerini  denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarm ve
birimlerini diizenlemek.

15. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

16. Kurum i¢i veya kurum digindan gelen talep ve yazlarm degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasim
ve/veya gerekli duyurunun yapiimasini, dosyalanmasmi ve arsivlenmesini saglamak.

17. Fakiiltenin ihtiyac1 olan birim ve bolim baskanlklarmca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders
araglart gbi tiketim malzemeleri ile personelin taleplermin biitge imkanlar1 dahilinde teminini
saglamak, bakim ve onarmlarmi yaptrmak.

18. Satm alma ve ihalelerle ilgili c¢abymalarm yapilmasm saglamak, denetimi yapmak ve
sonugland irmak.

19. Fakiilte biit¢e taslagmin hazrlanmasini saglamak.

20. Cevre, temizlik, bakim ve onarm hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
1mza . imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapimasida, takip ve kontrol edimesinde
ve sonuglarinin almmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Fakiilteye ait depolarm diizenli tutulmasini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapmin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asimak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardm etmek.

Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢ahsmasini saglamak.

Gerekli evrakmn onay ve tasdikini yapmak.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde, basit bilgi istemi niteliini tastyan yazlara cevap vermek.
Cahsma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

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

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Belirlenmis standartlara uyulmasmi saglamak.

Mevzuata aykm faaliyetleri Onlemek.

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

Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve Oneride bulunmak.
Yazili veya sozlii olarak kendisine mtikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,

S S

sonuclandirilmasini saglamak.

7. Personel ile ilgili tayn, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma
islemlerini inceleyerek, makama gorilis ve tekliflerini sunmak.

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

9. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuclandirilmasinda st kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek.

10. Fakiiltesinin gorev alanma giren veya dolayh olarak ilgilendiren konularda kendisine bagh
personeli gorevlendirmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirli ortamda uygun sekilde temsil eder.
2.

Hakkmnda karar alnmasi gereken durum, olay ve sorunlarm biitiiniinii gdzden kag¢rmadan dogru
algllar, tammlar, ilgili secenekleri iiretir ve olas1 sonuglar1t da g6z Oniinde bulundurarak zamanmda
ve en dogru karar alr.

Gerektigi siklkta tim cahsmalart amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanmndalk, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

Devlet memuru statiisiinde cahsan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Calyma ortammda is saghgt ve giivenligi ile ilgii hususlarm uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2.

Nk W

Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢ahsma arkadaslar1 ya da goriisine basvuranlar ile paylasr.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {stlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etk degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiirtitlir.
Yapmakta oldugu gorevlerde tistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi : | Dekan Sekreterligi

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

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri ici ve bolimler arasi, iletisimi kurup yazismalar
yapmak.

N

Dekanhga gelen misafirleri goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek.

3. Gerekli goriimesi halinde Dekanmn zyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarth vesaat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 aym sekilde kaydetmek.

4. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

5. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 5nemli

toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

Dekanin gérevlendirmelerinde gorevden ayrima, goreve baglama yazigmalarmi takip etmek.

7. Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum icerisinde cahsmaya gayret etmek.

8. Fakiiltede gorev alam ile ilgili raporlart hazrlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

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

10. Cahsma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

11. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

12. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

&

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, tebli§ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastr. Tim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

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

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

Kurum i¢inde belge akis1 ve arsivieme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Microsoft Word yazimu ile temel yazm ve tablolama Ozellklerini kullanarak ¢esith ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecribe sahibidir. Microsoft Excel yazilmu ile temel yazim,
hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazrlama konusunda bilgi ve
tecriibe sahibidir.

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

1.
2.
3.

Universitemizin ama¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.
Is saghg1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza imza
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhgi

Alt Birim Ad : | Dekan Yardimciligi Sekreterligi

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

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Fakiilte — Bolim, bolim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalar: yapmak.
2. Gelen-giden evraklari EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

3. Yazsmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak FEsas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazlari hazrlamak, ilgili yerlere
ulasmasini saglamak.

4. Gereken durumlarda not tutmak, Dekan Yardmcilarina hatrlatmak.

Ogrencilerin sorularma bilgi dahilinde ise bilgi vermek, degilse ilgili Dekan Yardimeilarina

»

yonlendirmek.

Toplanti ve duyurular ilgili birimlere eksiksiz yapimasini saglamak.
Qgrenci duyurularmi bolimlere gondermek.

Ogrenci kuliip faaliyet raporlarmi Rektorlige gondermek.

Yaz okuluyla ilgili tim yazigmalar1 yapmak.

10 Cahsma ortammda i saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
11. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

12. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

© %3 o

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : imza

Sayfa 21/ 62



T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
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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 alanma giren konularla ilgili islemleri meveut 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 i¢cinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazihmu ile temel yazm ve tablolama Ozellklerini kullanarak cesith ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazlmu ile temel yazm,
hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak cesitli c¢iktilar hazrlama konusunda bilgi ve
tecriibe sahibidir.

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk tistlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.
3. Issaghp1 ve giivenligi Onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza

Sayfa 22/ 62



T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad : | Fakiilte Sekreteri Sekreterligi

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

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:
1. Fakiilte birimleri i¢i ve boliimler arasi, iletisimi kurup yazismalari yapmak.
2. Gelen-giden evraklarnt EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.
Dekanlk ve boliimlerden gelen bakim, onarm islerinin not almak ve ilgili kisiye iletmek.
Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve Fakiilte Sekreterine iletmek.
Fakiilte Sekreteri tarafindan yazli ve sozli olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere
iletmek.
Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek.
7. Fakiilte mail hesabma gelen mailleri diizenli bir sekilde kontrol ederek bilgilendirmek,
cevaplamak.
8. Fakiilte egitim-ogretim etkinlkleri ile smavlarin ( OSYM, AOF vb.) koordinasyonunda Fakiilte
Sekreterine yardimct olmak.

N

4

9. Dekanlk ve fakiilte birimlerince gelen sozli talepleri not ederek ilgili kisiyi bilgilendirmek.
10. Idari ve is¢i personelinin bilgilerinin tutmak.

11. Kismi zamanlh &grenci ve stajyer dgrenci puantajlarini hazirlamak.

12. Personel duyurularini yapmak.

13. Cahsma ortaminda i saghgit 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 sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza

Sayfa 23/ 62



T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI 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 alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarni ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

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

4. Kurum i¢cinde belge akis1 ve arsivieme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazlmu ile temel yazim ve tablolama Ozellklerini kullanarak c¢esith ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecribe sahibidir. Microsoft Excel yazihmi ile temel yazim,
hesaplama ve tablolama oOzelliklerini kullanarak c¢esitli ¢iktlar hazrlama konusunda bilgi ve
tecriibbe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (5ilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

1. Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢ozime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.
3. Issaghp1 ve giivenligi Onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad | :VedatDENIZ Ad Soyad | : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : imza
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Birim Ad1 : | Mithendislk Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg:

Alt Birim Ad1 : | Personelisleri

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

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

9.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri i¢i ve bolimler arasy, iletisimi kurup yazismalari

yapmak.

Fakiilte Kurullarmm (Y 6netim Kurulu- Fakiilte Kurulu) giindemlerini bir giin énceden hazirlamak ve ilgili birimlere
dagitimmi yapmak.

Personelisten ayrilana kadar 6zliik haklari ile ilgili tiim siirecitakip etmek.

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

Hitap Takip Programmdan 5510 4/1-c Devlet Memurlarmm (akademik-idari personel) Tescil islemleri (Atama,
Terfi, Yiikselme, Ucretsiz Izin Girisi ve takibi)

Fakiilte Yonetim Kurulu Toplanti Giindeminde idari ve akademik kararlari Olugturmak, evraklarm kontrolii
Toplant1 Sonrasi Siirecini tamamlama, ilgililere gonderilmesi ( her hafta Cuma giinii)

Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilen goérevlendirme kararlarmm olur seklinde hazrlanarak islak imzah sonras
UBYS ile Rektérlik Makamma arz edilmesi.

Gorev Siiresi dolan Doktor Ogretim Uyelerinin Gérev Siiresi Uzatilmast ile ilgili yazismalar sonra; ilgili 6gretin]
iiyelerinin son 4 yida yapilan akademik calgmalarmm "Akademik Kriter ve Yiikseltme Komisyonu" tarafindar
degerlendirilmesinin saglanmasi ve degerlendirme sonra Fakiilte Y 6netim Kurul Giindemine alinmasi
Akademik Genel Kurul Toplantis1 i¢in gerekli siirecin takip ediimesi

Dogentlik Sézlii Smavlarm organizasyonunu yapmak ve siirecin tamamlanmasmi saglamak

Ogretim Uye ve Ogretim Elemanlarmm {lan Bagvuru ve atanma siirecinin tamamlanmasi
Akademik/idari personel sorusturma siirecini tamamlamak

Fakiiltemiz Kurullarmda bulunan Profesor -Dogent- Dr. Ogr. Uyesi Temsilci Se¢im yazismalar1 yapmak
Arastirma Gorevlilerinin-Ogretim Gorevlilerin gérev siireleri siirecinin takip etmek ve sonuglandirmak
MUDEK Akreditasyon Islemlerinin takip edilmesi

Fakiilte Boliim Bagkanlarmmn ve Anabilim Dah Bagkanlarmm atama tarihlerinin listelerinin ¢ikariimasi.
Secim ve atama i¢in siirecin takip edilmesi

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarmi takip etmek.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayretetmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil edenistatistiki bilgileri tutmak.
Yazigmalar “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmndaki Y 6netmelik” Kurallarma uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasm saglamak.

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleriile birlikte
agiklamak.

Calsma ortammda is saghgr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad | : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan | : Dekan V.
Imza : imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI 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 hassastr. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini 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. Kurum i¢cinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.
5. Microsoft Word yazlmu ile temel yazim ve tablolama oOzelliklerini kullanarak cesithi c¢iktilar

hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazihmi ile temel yazm,
hesaplama ve tablolama Ozelliklermi kullanarak cesitli c¢iktilar hazrlama konusunda bilgi ve
tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (5ilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

1. Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢ozime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.
3. Issaghp1 ve giivenligi Onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

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

HazirTayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : imza
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Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi : | Boliim Sekreterligi

Tammm Yapilacak Unvan |: | Sef Bilgisayar Istt, Veri Hazrlama Kontrol Is, Memur, Biiro Personeli
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Fakiilte — Bolim, bolim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazismalar: yapmak.

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

EBYS’den gelen belgeleri Bolim Baskan onayma sunmak.

Bolim kurulu kararlarmi yazmak.

Lisans ders programlarmin boliim bagkanh§inin onaymdan sonra ders veren dgretim iiyelerine

dagitilmasi, bolim ilan panosunda ilan ediimesi ve dekanlk makamna ist yazi ile bilgi

verilmesini saglamak.

6. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyll ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin Bolim Bagkanhgindan onayh iist yazi ile Dekanlk Makamma bildirilmesini
saglamak.

7. Toplanti duyurularinin bolimde eksiksiz yapimasimi saglamak.

8. Bolim Ogrencilerinin staj islemlerinin yiirtiilmesi (staj duyurusu, sigorta girisistaj defterive
raporlarmin toplanmasi vb.)

9. Ogrenci ilan panolarmda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlarm panodankaldiriimasini
saglamak.

10. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarin damsman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Baskanlhigmna iletilerek iist yazi ile Dekanhk Makamma bildirilmesini
saglamak.

11. Ogretim elemanlar1 ve gdzetmenlere smav programinmn temin edilmesini saglamak.

12. Hasta ve raporlu olan bolim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden dekanhga iletilmesini
saglamak.

13. Cahsma ortaminda is saghgir ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

ne

15. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
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 hassastr. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

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

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

9. Kurum i¢cinde belge akisi ve arsivieme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.
10. Microsoft Word yazimu ile temel yazm ve tablolama Ozellklerini kullanarak ¢esith ¢iktilar

hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazihmi ile temel yazm,
hesaplama ve tablolama Ozelliklermi kullanarak cesitl c¢iktilar hazrlama konusunda bilgi ve
tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (5ilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

4. Universitemizin ama¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
5. Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.
6. Is saghg1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tium Birimler

Hazrlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : imza
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Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi : | Muhasebe (Mali isler)

Tammu 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 ticreti ve ders licretleri dahil biitiin harcamalarin
evrakmi biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanhgina iletmek ve takip etmek.

2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatah olanlar1
ilgililere geri gdondermek.

3. Her tiirli 6demenin zamaninda yapimasini saglamak, bu konuda gerekli onlemleri almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, kinci Ogretim mesaisi, licretsiz iznli personel GSS
ticretleri, yabanci uyruklu sozlesmeli personel maasi ve SSK primlerinin 6denmesi, 6lim yardmi
ticretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

5. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini,
personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

6. Dekanhga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢me-sini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekann onayr olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermekten kagmmak.

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

saglamak.

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

9. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigmi kontrol etmek.

10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasmi saglamak.

11. Aylk ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alam ile ilgili raporlart hazrlamak, bunlar icin temel
teskil eden istatistik1 bilgileri tutmak.

12. Biitce tasarisim1 Fakiilte Sekreteri, Dekan ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

13. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen

o

kisileri veya kisilere yapilacak odemelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilglyi zamaninda
amirlerine bildirmek.

14. Hak edis farki hazirlamak ve fazla 6demelere borg ¢ikarmak.

15. Caliyma swrasmda cabukluk, gizlilk ve dogruluk ikelerinden ayrimamak.

16. Is verimliligi ve baris1 agismdan diger birimlerle uyum igerisinde cahsmaya gayret etmek.

17. Yazgmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik™
Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazlari1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulasmasint saglamak.

HazIrTayan onaymayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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18. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

19. Calsma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

20. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

21. Gorev alanlariyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme 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. Basta 5018 saylh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak iizere Kurumu ilgilendiren ve
biitceye iliskin mevzuata hakimdir.

3. Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarmi ve uygulama yazlimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

4. Kendisinin ve digerlerinin performansmi gelistirmek iizere yeni bilgi, davranis ve becerileri iginde
kullanmak {izere Ogrenir.

5. Kurumsal amag¢ ve hedeflere dayah olarak gore finansal verileri goz oniinde bulundurarak gercekei
verilere kurum ya da birimin biitcesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili vetecriibelidir.

6. Daha sonra analiz edimek Ttizere 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 gdrevlerini yerine getirir.

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

3. Gizilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar1 ilgisi olmayan kisilere iletmez.

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

5. Is saghg1 ve giivenligi &nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler
2. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
3. lidari ve Mali Isler Daire Baskanhg:

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad : | Satn Alma

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

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiilte birimlerinden gelen Satn Alma Taleplerinden,( Satm Alma Talep Degerlendirme
Komisyonu veya Fakiilte Sekreteri tarafindan yapilan 6n degerlendirmeler sonucunda) satm
almmas1 uygun goriilen mal ve hizmet almlar1 ile ilgili isleri yapmak.

2. Satm alma islerinin organizasyonu ve takibini yapmak.

Mali yil biitgesinin hazirlanmas1 asamasmda kendisi ile ilgili kisimlar1 doldurmak.

4. Tiketime yonelik mal ve malzeme almi (Sarf Malzeme almi), Hizmet almlar1 (Asansor yillik

sOzlesmesi ve bakim onarimi), Menkul mal ve Gayri maddi hak alim bakmm ve onarm giderleri (

Demirbag alm, bakmm ve onarm) Gayrimenkul mal bakim ve onarim giderleri (Yapm isleri), Bu

islere ait fiyat teklifi yazlmasi, piyasa arastrmasi yapimasi ve 6deme evraki diizenlenmesini

saglamak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadiginin kontroliinii saglamak.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasmin saglamak.

el

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

Biitlin 6deme islemlerinde maddi hata bulunmamasinin saglamak.

Odeme emri belgesine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasmin
saglanmak.

10. Fakiilte boliimlerinin harcamalarinin takibini yapmak.

11. Caliyma ortaminda i saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

12. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

13. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

L LA

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

Isiyle ilgii kanun, yonetmelik, genelge, teblig gbi birincill ve ikincill mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

Mal ve hizmet satn alma islemlerini bagta 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
olmak tizere ilgili diger mevzuat uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda gergeklestirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kurumun menfaatlerini  gozetecek sekilde hizmet satm alma sozlesmelerini ve ilgili protokolleri
hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuata uygun sekilde Odeme emri belgesini diizenler ve eklerinin tamh@m, dogrulugunu
saglamaya yonelk islemlere hakimdir.

Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarmn ve uygulama yazilmlarm
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Basta 4734 sayth Kamu Ihale Kanunu olmak iizere kamu ihale mevzuatma hakimdir.

Kurumsal amag¢ ve hedeflere dayah olarak gore finansal verileri gbz Oniinde bulundurarak gercekci
verilere kurum ya da birimin biitcesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili vetecriibelidir.

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

1.

2.

Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag¢ ve hizmet gerekleri icin miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.

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

Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar1 ilgisi olmayan kisilere iletmez.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denet¢ilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir

durumdadir.
Is saghg1 ve giivenligi Onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tium Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi : | Ayniyat (Sarf malzeme/ Demirbasg)

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

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Bolimlerden gelen sarf malzeme taleplerini hazrlamak ve gondermek.

2. Uc aylk cikis raporu hazrlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gdndermek.

3. Ayniyat yisonu saym dokiim cetvelini hazrlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgma
gondermek.

4. Alm yapilan malzemelerin Muayene Komisyonu tarafindan kabulinden sonra TKYS’ne
girislerini yapmak.

5. Fakiilte Sekreterligi tarafindan EBYS iizerinden gonderilen boliim malzeme isteklerini kargilamak,
Istek Birim Yetkilisine TKYS iizerinden istegin tekrar yaptwilarak, ayniyat kayitlarmdan cikisini
yapmak.

6. Bagis/yardim veya devirle gelen malzemelerin Ayniyat islerini yaparak dagitilmasini saglamak,
zimmetlerini yapmak, barkodlarmi yapistirmak.

7. Zmmet degisikligi oldugu durumlarda(eskisinin arizalanmasi, hurdaya ayrilmasi.vb )TKYS
iizerinden gerekli degisiklikleri yapmak.

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

9. Tasmr islem fisi, zimmet fisi, saym tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altma
almmasini ve arsivlenmesini saglamak.

10. Eksilen veya kaybolan malzemeler i¢in yisonunda gerekli islemleri yapmak.

11. Depolarda toplanan hurda malzemelerin, hurdaliklara atidmasi i¢in gerekli ayniyat iglemlerini
yapmak.

12. Caliyma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

14. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
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 alanma giren konularla ilgili islemleri meveut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Kendisinin ve digerlerinin performansmi gelistirmek iizere yeni bilgi, davranis ve becerileri iginde
kullanmak {izere Ogrenir.

4. Kurumsal amag¢ ve hedeflere dayah olarak gore finansal verileri g6z oniinde bulundurarak gercekei
verilere kurum ya da birimin biitcesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili vetecriibelidir.

5. Daha sonra analiz ediimek 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 gorevlerini yerine getirir.
2. Kamu mallar1 ve kaynaklarmi kurumsal amag¢ ve hizmet gerekleri igin miimkiin olan en diisiik

seviyede kullanir.

3. Gizilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar1 ilgisi olmayan kisilere iletmez.

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

5. 1Is saghg1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim birimler
Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi : | Idari Isler

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

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Temizlik gorevlilerinin ise giris-cikislarint kontrol etmek.

2. Personel temizlik faaliyetlerini planlamak.

Yapilan temizligi denetlemek.

Dekanlk ve bolimler tarafindan talep edilen tasima faaliyetlerini kontrol etmek.
Binalarin genel temizliginin yapimasini saglamak.

Temizlik malzemelerini temin etmek.

Cahsma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

AN AW

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurumun stratejileri ve halkla iligkiler uygulama planlann geregi etkinlikler olusturma ve koordine
etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

2. Basta 657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata
hakimdir.

3. Personelin 6zlik dosyasmi agma, belgelerini ve formlarmi dosyalama, izmlerini kaydetme gibi
prosediirel islemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.

4. Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyag verileri ile karsilastrarak hizmetlerin aksamasmna
mahal vermemek {izere maliyet unsurunu da gozeterek azalan malzemelerin tedarkk edilmesini
saglar.

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

1. Universitemizin ama¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.

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

3. Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek icin digerlerinin destegini kazanmak {izere ortam
yaratma kabiliyeti vardr. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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4. Gerektigi sikhkta tiim ¢ahsmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, malyet gibi
yonlerden denetler.

5. Isleri kurumsal hedefleri gdz oniinde bulundurarak onceliklendirir ve bu 6ncelik srasma gore
yerine getirir.

6. Is saghg1 ve giivenligi Onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhgi

Alt Birim Adi : | Ogrenci Isleri

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

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Fakiilte bolimlerinden gelen 6grencilerin sorunlariny/sorularini dinleyerek ¢6zmek veya
yonlendirmek.

2. Ogrencilerin; Akademik izinli sayilma, Smav sonug itirazlari, diger iiniversitelerden ders alma
istekleri, Yatay/dikey gecis muafiyetleri, ekle-sil haftasi ders kayitlarinda yeni ders alma ve ders
degisikligi isteklerinin kontrolii yapmak.

3. Tiim smavlarda rapor ve mazeret dilekgelerinin 6grenci bilgi sisteminden bilgilerinin
dogrulugunun onaymi ve liste olugtumak

4. Ogrencilerin dilekce ile basvurduklar1 problemlerin YKK da goriisilmesi icin gerekli hazirligin
yapiimasi1 ve ilgili makama iletilmesini saglamak.

5. Baz konular i¢in arayan 6gretim elemanlarmin bilgilendirilmesi veya yonlendirilmesini saglamak

6. Dekan Yardimcihigi kanahyla gelen dersler veya 6gretim elemani istekleri ile ilgili yazigmalarm
gerceklestirmek.

7. Rektorlikten veya baska kurumlardan gelen 6grenci izinleri ile ilgili yazlar1 bokiimlere
yonlendirmek.

8. Ders Bilgi Paketi olusturmak.( bolim sablonlarina gore kontrolii, eksikliklerin istenmesi, fazla
olanlarm bolimlere bildirilmesi ve silinmesi vs.)

9. Dekanlk altindaki agilan dersler icin ders ¢izelgesi olugturmak.

10. Dersliklerdeki ders yogunluklar1 cizelgesi olusturulmak.

11. Fakiite Kurulu toplantis1 i¢in ilgili verilerin toplanmasinda Dekanlk Makamma yardimci1 olmak.

12. Caliyma ortammda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

14. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

2.

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

Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarmi ve uygulama yazilimlarm
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Daha sonra analiz edimek fizere isiyle ilgii her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

Microsoft Word yaziimi ile temel yazim ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esith ciktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazlmu ile temel yazm,
hesaplama ve tablolama oOzelliklerini kullanarak cesitli c¢iktlar hazrlama konusunda bilgi ve
tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumlululk Alanlary) :

1. Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
3.

Is saghg1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
2. Sekreterlikler

HazZIrTayan onaymayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza imza
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Birim Ad1 Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad Doner Sermaye

Tamm Yapilacak Unvan Vemedar, Bilgisayar Islt, Veri Hazrlama Kontrol is. Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Doner sermaye gelirlerinin giinliik tahsilat1 ve merkez vezneye yatrilmasini saglamak.

2. Bolimlerin resmi ya da 6zel kuruluglara diizenledikleri raporlarm hazrlanarak ilgili yerlere
iletilmesini saglamak.

Gelir ve giderlerin takibini yapmak.

Fakiiltemiz boliimlerinde bulunan 6gretim tyelerinin disartya ticret karsihgr yapmus olduklari
islerin, kisilerin paylarina diisen miktarlarinin periyodik olarak dagitiminin yapilmasini saglamak.
Doner sermaye kanahyla yapilan islerden fakiilte payma diisen miktarn, ihtiya¢ dahilinde
disaridan hizmet ve mal almi yapilmasini saglamak.

Yillk biitcenin takibi ve yenilenmesi,

Harcama kalemlerinin takibini yapmak.

Doner sermaye isletmesi adi altmda hazrlanan tim mali evraklarm 6n ve son mali kontrolinii
yapiimak.

9. Cahsma ortammda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

11. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

3.
4.

8.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 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 kincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarni ve uygulama yazlimlarim
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri goz oniinde bulundurarak gergekei
verilere kurum ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

4. Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.
Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza imza
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ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

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

1.
2.

Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Kamu mallar1 ve kaynaklarmi kurumsal amag¢ ve hizmet gerekleri igin miimkiin olan en diisiik

seviyede kullanir.

Guzlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar1 ilgisi olmayan kisilere iletmez.

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

Is saghg1 ve giivenligi nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tligkisi:

1. Tim Birimler
2. Doner Sermaye Isletme Miidiirligt
Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 4

Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad : | Evrak Kayit

Tammu Yapilacak Unvan |: |Memur, Siirekli Isci

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Gelen ve giden evraklarin evrak defterlerine kaydmi yapmak.
2. Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini yiirtitmek.

3. Dmsaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi icin ilgili

birimine bekletimeksizin IVEDI bir sekilde iletiimesini saglamak.

4. Dekanlktan ¢ikan yazlari kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine postalamak.
5. Dekanlk birimlerinden gelen dagitimli yazlara tarih ve sayiar1 veridikten sonra dagtimmin

yapimasinin saglamak.

6. Fakiilteye gelen ve giden evraklarin ayr ayr diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit
islemlerini yirtitmek, beklemeksizin havale edimek iizere ilgili yerlere sunmak.

7. Cabsma ortammnda is saghg1r ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

8. Amrrleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 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 bulundurulmasini saglamak.

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

1. Is saghg1 ve giivenligi Onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Adi : | Bilgi Islem

Tammu Yapilacak Unvan |: |Tekniker, Teknisyen, Bilgisayar Isit.
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Kurumda bulunan bilgisayar, yazci, projeksiyon cihazlari, karth sistemler vb. teknik donanmlarin

destegini vermek.

Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarina lisansh programlar1 kurmak.

Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarmin bakim ve tamirini yapmak.

Akademik ve idari personelin kullanmis oldugu bilgisayarlara donanmlar1 baglamak.

Sisteme yeni katlanlara IP numaras1 vermek ve kayitlarini yapmak.

Rektorlik tarafindan gelen uyar1 ve ikazlar1 kullanicilara iletmek.

Smiflardaki bilgisayarlara gerekli programlar1 kurmak.

Yazilim giincellemelerini yapmak.

Aktif kullanic1 destedi vermek.

10. Yazthmda karsilagilan hatalar ve hatalara neden olan siiregle ilgili sistem yoneticisine bilgi
vermek.

11. Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢ozilemeyecek durumda olan teknik
sorunlar icin, ilgili firmalarla baglantiya gecmek, takibini yapmak.

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

N S A A

13. Ihtiya¢ duyulmas: halinde yeni almacak bilgisayar ve sarf malzemelerin alnmasi icin sarthame
hazirlanmasina yardimci olmak.

14. Fakiiltede yapilacak seminer, konferans, panel vs toplantilarin sunum sistemlerinin hazirlanmasi ve
sunum stiresince teknik destek verilmesini saglamak.

15. Caliyma ortammda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

17. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Alam ile ilgili arzalarin kaynagmi tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

2. Projelendirme gerektirmeyen kiiciik capl onarm islerini yapabilir.

3. Alam il ilgili arzalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

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

1. Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

2. Sorunlarin ¢dziime kavusturulmasinda sorumluluk tistlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.

3. 6331 Sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alnmasi
gerekli saghk ve glivenlik Onlemleri konusunda bilgiye sahip.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tium Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Adi : | Bilgisayar Laboratuvarlari

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

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Uygulama baglamadan once laboratuvar1 derse hazrlamak, ders bitiminde gerekli kontrolleri
yaparak cihazlar1 kapamak.

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

Laboratuvar ve cihazlarmin giinliik kontrolii, temizligi ve bakmmi yapmak.
Laboratuvar uygulamasi esnasmda Ogretim elemanlar1 ve dgrencilere gereken destegi vermek.

Bilgisayar laboratuvarmin diizen ve ¢alsmasinin yiiriitiilmesi icin gerekli tedbirleri almak.
Bilgisayar laboratuvarindaki, bilgisayarlarin siirekli ¢ahsr durumda olup olmadiklarmi kontrol
etmek.

Laboratuvarlarin giinlik genel temizlik ve diizenin kontroliinii saglamak.

Laboratuvarda yapilacak uygulamali egitim Oncesi laboratuvar1 hazir hale getirmek.
Ogrencilerin laboratuvarda ¢alismalar1 esnasmda kontrolii saglamak ve onlara yardmci olmak.
10. Fakiiltemiz bolimlerine ve 68retim elemanlarina ait bilgisayarlardaki teknik problemlerin
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giderilmesi ve ¢alismalarmi saglamak.

11. Gérev alanma giren konularda, Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan havale edilen Birim Istek
Formlarma iliskin Kesif Ozeti ¢ikarmak.

12. Bilgisayar Laboratuvar1 personelinin ihtiyaci olan teknik malzemelerin listesini ¢ikarmak ve
tedarik edilmesini saglamak (Birim Istek Formu doldurarak talep etmek).

13. Bilgisayar laboratuvarlarindaki bilgisayarlarin donemlik bakmmlarini yapmak.
14. Programlara ait temizlik ve giincellemelerin kontroliinii yapmak.

15. Faaliyet g¢ergevesinde gelen teknik malzemelerin kontrolinii yapmak.

16. Mithendislik bazinda Ogrencilerin bilim dallar1 ile ilgili uygulamalarinda kullanilan yeni bilgisayar
programlar1 arastrmak ve temin etmek.

17. Meslegi ile ilgili konularda satm alma igleri igin gerekli teknik konularda arastrma yapmak, ilgili
yerlere konu hakkmnda bilgi vermek.

18. Callsma ortammda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek veuygulanmasi
konusunda gerekli uyarilari1 yapmak.
19. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

20. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

AN

Alam ile ilgili arzalarin kaynagmi tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibeldir.

Projelendirme gerektirmeyen kiiclik caph onarm islerini yapabilir.

Alam ile ilgili arizalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazrlayabilir.

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

6331 Sayh is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde almmasi
gerekli saglk ve giivenlik Onlemleri konusunda bilgiye sahip.

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

1. Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2.

Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Adi :

Tammu Yapilacak Unvan |: |Mihendis

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Yapmu veya onarmu planlanan binalarm insasi i¢in statik, altyapi, tesisat ve elektrik projelerini ve
ihale dokiimanlarmn hazrlamak veya hizmet satm alnmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlar1 inceleyerek onaylamak.

2. Hizmet alanma giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklagik maliyet, mahal listeleri, pursantaj
cetveli fiyat analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye cikacak islerin ihale dosyasmm
hazirlamak.

3. Hizmet alanma giren isler icin ihtiyag duyulan malzeme, alet ve avadanlklari belirleyip teminini
saglamak.

4. Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakmmlar1 planlamak ve uygulamak,
bunlarla ilgili yonetmelik ve i§ planlarin1 hazirlamak; bunlar1 uygulamak ve uygulatmak.

5. Hizmet alanma gren konularda cahsrken is ve caligma giivenligine yonelik her tirli Onlemi
almak, bu Onlemlerin uygulanmasmi saglamak.

6. Yapilan islerle ilgili mesleginin gerektirdigi kontrol miihendislifi gorevini yerine getirmek ve bu
gorevini yerine getirirken de yapmm soézlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve
sanat kurallarma, ekonomik faktorlere uygun olarak yapilip yapilmadigm siirekli kontrol etmek,
uygun olmayan hususlar goriildiigiinde diizeltimesi i¢cin gerekli direktifleri vermek, sonug
alamadig1 takdirde o kismu durdurmak.

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

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

9. Calsma ortaminda is saghg1 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 sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Alam ile ilgili arzalarin kaynagmi tespit eder, bu arzalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

2. Alam ile ilgili arizalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

3. 6331 Sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde almmasi
gerekli saglk ve giivenlik Onlemleri konusunda bilgiye sahip.

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

1. Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi : | Bolim Laboratuvarlari, Bilgisayar Laboratuvarlari
Tammm Yapilacak Unvan |: |Teknik Hizmetler Smufi

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1.

14.

15.
16.

.Ogrencileri laboratuvarda uyulmas1 gereken kurallar konusunda bilgilendirmek.
.Ogrenci deney raporlarmin alnmasi, guruplara ayriimasi ve ilgili dgretim elemanma iletilmesini

. Eksik laboratuvar malzemelerini tespit ederek temmi i¢in bildirmek.
. Doner Sermaye olarak, dis firmalardan gelen numunelerin analizlerinin yapimasina yardimci

Uygulama baglamadan once laboratuvar1 derse hazrlamak, ders bitiminde gerekli kontrolleri
yaparak cihazlar1 kapamak.

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

Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanmin talep ettigi
bilgileri vermek.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazrlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanma yardimci olmak.

Laboratuvar ve cihazlarinin giinlik kontroli, temizligi ve bakimmi yapmak.

Laboratuvar uygulamasi esnasmnda Ogretim elemanlar1 ve 6grencilere gereken destegi vermek.
Deneylerin 6n hazrliklarmi yapmak.

Techizatlarin ariza ve problemlerini ¢6zmek, c¢ozilemeyen arizalar1 gerekli yerlere bildirmek.
Ogrencilere laboratuvarda kullanilan cihazlarla ilgili bilgi vermek.

saglamak.

olmak.

Calsma ortammnda is saghgi 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.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

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

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

A

Alan ile ilgili arzalarm kaynagmi tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibeldir.

Projelendirme gerektirmeyen kiiclik caph onarm islerini yapabilir.

Alam ile ilgili arizalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazrlayabilir.

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

6331 Sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alnmasi
gerekli saghk ve giivenlik Onlemleri konusunda bilgiye sahip.

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

1.
2.

Universitemizin ama¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.
Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tium Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad : | Elektrik Bakim Onarm

Tammm Yapilacak Unvan |: | Tekniker, teknisyen

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Elektrik-Bakim faaliyetleri gercevesinde gelen teknik malzemelerin kontroliinli yapmak, ihtiyag
listesi hazrlamak.

Bina i¢i ve ¢cevre aydmlatmalarin kontroli, bakmm.
Elektrik, internet, telefon arizalarmin onarimasi

Projeksiyon cihazlarinin kablo hatti arizalarinin onarmu

Laboratuvar cihazlar1 ve motor arizalarmin onarmuni, elektrikli aletlerin tamirini yapmak.
Jeneratorlerin bakmu ve yakit kontrolil

Power supply arrzalarinin onarmu.

Calgma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarn uygulanmasi konusunda gerekli
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uyarilar1 yapmak.
9. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Alam ile ilgili arzalarin kaynagmi tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

2. Projelendirme gerektirmeyen kiiciik capl onarm islerini yapabilir.

3. Alam ile ilgili arrzalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

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

1. Universitemizin ama¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.

2. Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.

3. 6331 Sayh Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geredi isyerlerinde almmasi
gerekli saghk ve giivenlik Onlemleri konusunda bilgiye sahip.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhgi

Alt Birim Ad : | Bolim Laboratuvarlari, Bilgisayar Laboratuvarlari
Tammu Yapilacak Unvan |: | Tekniker

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:
1. Insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve diger meslek dallarmda ilgili mithendis,
diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gdzetimi altmda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri
yapmak.

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

3. Etiit, arastrma, Olgme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili diger
gorevleri yapmak.

4. Uygulama baglamadan once laboratuvar1 derse hazrlamak, ders bitiminde gerekli kontrolleri
yaparak cihazlar1 kapamak.

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

6. Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanmin talep ettigi
bilgileri vermek.

7. Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazrlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanma yardimci olmak.

8. Laboratuvar uygulamasi esnasmnda Ogretim elemanlar1 ve dgrencilere gereken destegi vermek.

9. Techizatlarin ariza ve problemlerini ¢ézmek, ¢ozilemeyen arwzalar1 gerekli yerlere bildirmek.

10. Ogrencilere laboratuvarda kullanilan cihazlarla ilgili bilgi vermek.

11. Ogrencileri laboratuvarda uyulmas1 gereken kurallar konusunda bilgilendirmek.

12. Ogrenci deney raporlarmmn alnmasi, guruplara ayrimasi ve ilgili 6gretim elemanna iletilmesini
saglamak.

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

14. Doner Sermaye olarak, dig firmalardan gelen numunelerin analizlerinin yapimasma yardimc1
olmak.

15. Cahsma ortammda is saghgi 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 giincel mevzuatin takibini yapmak.

| Sahip Oldugu Yetkiler;

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : imza
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1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

SIS

Alan ile ilgili arzalarm kaynagmi tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibeldir.

Projelendirme gerektirmeyen kiiclik caph onarm islerini yapabilir.

Alant ile ilgili arzalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

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

6331 Sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alnmasi
gerekli saghk ve giivenlik Onlemleri konusunda bilgiye sahip.

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢dziimler Onerir ve uygular.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tium Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhgi

Alt Birim Ad : | Bolim Laboratuvarlari, Bilgisayar Laboratuvarlari
Tammmu Yapilacak Unvan |: |Teknisyen

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18. Cahsma ortammda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek veuygulanmasi

Ogrenim yada meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj islerini
ylriitmek veya yiiriitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu miithendisin
direktiflerine uygun olarak yapmak.

Mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptrmak,
gerektiginde bunlan fillen kullanmak.

Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.

Verilen talimat geregince mithendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek.

Maliyet, malzeme hesaplar1 ve gesitleri yapmak, is programlarmm hazrrlanmasida miihendise
yardim etmek.

Etiit, arastrma, Olgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri iglemleri
yapmak.

Uygulama baglamadan 6nce laboratuvar1 derse hazirlamak, ders bitiminde gerekli kontrolleri
yaparak cihazlar1 kapamak.

Sorumlusu oldugu ekipmanlarm demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayttlar1 tutmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlar icin laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanmin talep ettigi
bilgileri vermek.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazrlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanma yardime1 olmak.

Laboratuvar uygulamasi esnasnda Ogretim elemanlar1 ve 6grencilere gereken destedi vermek.
Techizatlarin ariza ve problemlerini ¢6zmek, ¢ozilemeyen arwzalar1 gerekli yerlere bildirmek.
Ogrencilere laboratuvarda kullanilan cihazlarla ilgili bilgi vermek.

Ogrencileri laboratuvarda uyulmasi gereken kurallar konusunda bilgilendirmek.

Ogrenci deney raporlarmm alnmasi, guruplara ayrilmasi ve ilgili dgretim elemanma iletilmesini
saglamak.
Eksik laboratuvar malzemelerini tespit ederek temini icin bildirmek.

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

konusunda gerekli uyarilari yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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19. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
20. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

AN

Alant ile ilgili arzalarm kaynagmi tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Projelendirme gerektirmeyen kiiclik ¢caph onarm islerini yapabilir.

Alam ile ilgili arizalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazrlayabilir.

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

6331 Sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geregi isyerlerinde alnmasi
gerekli saghk ve glivenlik Onlemleri konusunda bilgiye sahip.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumlululk Alanlary) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢dziime kavusturulmasinda sorumluluk tistlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tium Birimler

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza Imza
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Birim Adi

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhg1

Form No: 4

Alt Birim Ad Fotokopi Kopyalama

Tanmmm Yapilacak Unvan

Bilgisayar Isletmeni, Memur, Teknisyen

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Fotokopi ¢ekmek.

Ogrenci notlarm1 gogaltmak.

Formiil kagidi, tez kapag), staj defteri temin etmek.
Gelen evraklarin fotokopilerini ¢ekmek.

Boélimler i¢in smav cevap kagidi ¢ogaltmak.

Smav sorularini gogaltmak.

e XA N A WD

Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Calgma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Alam ile ilgili arzalarin kaynagmi tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve

tecribelidir.

2. Projelendirme gerektirmeyen kiiclik ¢aplh onarmm iglerini yapabilir.

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

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

2. Is saghg ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan
Imza Imza

Onaylayan
: Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
: Dekan V.
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Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad

Tammm Yapilacak Unvan |: |Kaloriferci

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1.
2.

e ® 3

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

12. Kendisi ve kazan daireleriyle ilgili giivenlik tedbirlerini almak.
13. Caliyma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

15. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

. Konfor ve ekonomi wsilarin1 otomatik kontrol {initelerinden bolimlerden gelen ders programlarna

. Kazan i¢erisine basian suyun alndigi, su yumusatma cihazlarinin filtrelerinin, re¢ine tankmin, tuz

Kazanlarda ortaya c¢ikabilecek beklenmedik durumlara miidahale etmek.

Kazanlarin dogalgaz baglantilarinin yapildigi istasyonlarin yapismi bilmek, gerektiginde miidahale
etmek.

gore ayarlamak.

ihtiyacinin ve otomatik doldurma sisteminin takibini yapmak.

Sistemde varsa su kacagmi tespit ederek miidahale etmek, gideremedigi durumlarda {ist amirine
bilgi vermek.

Tiim binalardaki kazan dairelerini gezerek sistemi kontrol altnda tutmak.
Dogalgaz kagaklarma karsi gerekli tedbirleri almak.
Kazan dairelerinin temizligini yapmak.

Kazan dairesinde bulunmamasi gereken malzemeleri tutmamak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza imza
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Form No: 4

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.

Kazanlarm isletilmesi

bimelidir.

ilgii personel, ortaya c¢ikabilecek beklenmedik durumlara miidahale
etmekten sorumludur. Bunun i¢in de personel her seyden once biitiin donanimmn gorevieri, ¢aligma
Ozellikleri, basmg, sicakhk, akis miktar1 vb. hakkinda tam bilgi sahibi olmah, sistemde bulunan
biitiin kontrol devreleri ve oOlcii aletleri ile elektrikli koruma donanmmm gérev ve cahsmasm iyi

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

1. Projelendirme gerektirmeyen kiiciik ¢apl onarm islerini yapabilir.
2. Is saghg1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi

Ad Soyad
Unvan

Imza

Hazirlayan
: Vedat DENIZ

: Fakiilte Sekreteri

Ad Soyad
Unvan

Imza

Onaylayan

: Prof. Dr. Hakan DEMIRAL

: Dekan V.
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Birim Adi : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanligi

Alt Birim Adi

Tammu Yapilacak Unvan |: |Yardmc: Hizmetler Memur, Siirekli Isci, Sozlesmeli Personel
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

=W

4

el

. Fakiiltemiz bina ve laboratuvarlarinin bakmm-onarim ihtiyaglarmni Birimlerden gelen talepler

Bakim Onanm Gorevlisi

dogrultusunda gidermek.

Dis cephe, cati, bina i¢i ingaat tamirat islerini, boya badana islerini, mekanik ve sihhi tesisatla ilgili
arzalar1 yapmak.

Bina i¢i ve ¢cevre aydmlatmalarin kontrolii, bakmmu yapmak.

Elektrik, nternet, telefon arizalarmin onarimasi

Gorev alanma giren konularda gerektiginde st yonetime bilgilendirme yapmak, goriis ve Oneride
bulunmak.

Cahsma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1.
2.

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1.
2.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Kullanmakta oldugu arag¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

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

1. Is saghg1 ve giivenligi onlemleri bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

2.

3.
4.
S.

Fakiilte Sekreterligi,
Bakim Onarm
Idari isler

Elektrik Bakmm

Hazirlayan Onaylayan

AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL

Unvan

Imza

: Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.

Imza

Sayfa 56/ 62



T.C.

Form No: 4

ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi

Tammm Yapilacak Unvan |: |Biiro personeli, Siirekli Isci, Sozlesmeli Personel
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Isthdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gdrevieri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikkiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek.

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

cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.

3. Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimam dagitima hazirlamak.
4. Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak.
5. Calgma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

6. Amileri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

7. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ikelerine uygun hareket etmek,

2. Kullanmakta oldugu arac ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

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

1. Is saghf1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tligkisi:

1. Fakiilte Sekreterligi

Hazirlayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan
Imza : Imza

Onaylayan
: Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
: Dekan V.
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Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Adi

Tammu Yapilacak Unvan |: | Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

Avnivat Depo Gorevlisi
Fakiilte deposunun sevk ve idaresini saglamak.
Depoya giren malzemelerin kaydm tutmak, bunlar1 yangm, ciirlime, bozulma, akma gibi her tiirli

tehlike ve zarardan korumak.

N

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

4. Depo stoklarmin kayitlarmi tutmak.

5. Depoya giren malzemeyi ve mallar1 tasnif etmek, etiketlemek, gerektiginde saym yapmak.

6. Depodaki malzemeyi ve esyayr yetkililerin sistem iizerinden istemlerini imza karsiigi teshm
etmek

7. Gelen ve satm alnan mallarin muayene komisyonunca muayenesinden sonra depoya girislerini
diizenlemek.

8. Cahsma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
9. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
10. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ikelerine uygun hareket etmek,
2. Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

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

1. Is saghg1 ve giivenligi onlemleri bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi, Ayniyat

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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Birim Ad : | Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Adi

Tammm Yapilacak Unvan |: |Yardmci Hizmetler Memur

Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

Konferans Salonu Gorevlisi

1. Ust yonetici tarafindan kendisine bildirilen faaliyetlerden 6nce sahne diizeni, oturma diizeni ve
teknik ekipmanlar1 hazr hale getirmek.

2. Faaliyet oncesinde ilgilisiyle goriiserek 0zel ses, 151k veya farkl diizenleme isteklerini imkan
dahilinde yerine getirmek.
3. Faaliyet siiresince islemleri takip etmek.

4. Faaliyetten sonra kulland1g1 cihazlar1 sonraki kullanima kadar toplaylp kontrol ederek yerlerine
kaldrmak.

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

6. Elinde bulunan teknik ekipmanlarin her zaman kullanilabilir durumda olmasmi saglamak.
Gerekirse salon dis1 kullanim i¢in teknik destek vermek.

7. Cahsma ortammda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

9. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

9e

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ikelerine uygun hareket etmek,
2. Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

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

1. Is saghg1 ve giivenligi Onlemleri bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ AdSoyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : DekanV.
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad

Tammu Yapilacak Unvan |: | Yardmcir Hizmetler Memur, Siirekli Isgi
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

Smav Evraklan Arsiv Gorevlisi
1. Bolim sekreterleri tarafindan ilgili 68retim elemanlarindan alnan smav zarflarmmin smav evraki
teslim listesini(2 niisha) olusturmak,
Arsivleme maksadiyla 6zel olarak hazrlatilmis yeteri kadar kutuya smav zarflarmi koymak,
Kutulara Bolim adi yazlarak arsive tasitmak.
Arsivde bolim i¢in ayrilan yerlere arsiv sistemine gore istiflemek.
Ihtiyag halinde smav evraki teslim listesini ilgili klasdrden bakarak bolimiin goreviendirdigi
ogretim elemani ile birlikte smav evrakmni tutanakla teslim etmek.
Cabsma ortammda i saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
8. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

A

Y

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Tasarruf ikelerine uygun hareket etmek,
2. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (5ilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

1. Is saghg1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi
2. Bolim Sekreterlikleri

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
Imza : Imza
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T.C. Form No: 4
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | Mihendislik Mimarlk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi : | Temizlik Isleri

Tammm Yapilacak Unvan |: |Yardmer Hizmetler, Siirekli Isci, Sozlesmeli Personel
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Sorumlu olduklar1 yerlerde;

e Biirolarin temizligini,

Koridorlarin temizligini,

Smiflarin  temizligini,

Laboratuvar temizligi,

Tuvaletlerin temizligini,
e Bina cevresmin temizligini
Yapmak.
Genel temizlik yapmak.
Bolimler arasi veya bolim igi esya tasima isleri.
Belirlenen alanlarin temiz, diizenli ve kullanima uygun olmasi.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Cahsma ortammnda i saghgir ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

N Rk W

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

Yetkinlik Diizeyi (5ilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

1. Isyerlerinde almmasi gerekli saghk ve giivenlik Onlemleri konusunda bilgiye sahip olmak

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Vedat DENIZ Ad Soyad : Prof. Dr. Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V.
imza : imza
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