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

Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi
Alt Birim Ad1 . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi
Tanmm Yapilacak Unvan . | Sekreter / Siirekli Isci

Bagh bulundugu Unvan Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-  Bagh bulundugu yoneticinin i¢ ve dig goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen
(kisi veya gruplarm) gorlismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre

gore gorlismeleri yiiriitmek,

2-  Yoneticinin yazih ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,

3-  Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik vb. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak,

4- Biiro makinalarimi kullanmak,

5-  Daire Bagkani i¢in gerekli ofis malzemelerini hazir bulundurmak;

6-  Daire Baskani’nin ofisinin temizlik ve diizeninden sorumlu olmak; bu alanlarin tertipli, temiz olmasina

Ozen gostermek,

7-  Daire Bagkani’nin misafirlerine ¢ay, kahve servisi yapilmasini saglamak,

8-  Cevresine kars giiler yiizlii ve ¢ok nazik davranmaya 6zen goéstermek,

9-  Baskanligin telefon goriismelerini yiiriitmek ve randevular1 ayarlamak

10- Gelen — giden faks trafigini yliriitmek,

11- ¢ kontrol sisteminin hayata gegirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar: yerine getirmek,

12- Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hitkkimleri gercevesinde yurutmek,

13- Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etmek.

14- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hikiimlerine riayet
etmek,

15-  Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime teslim etmek,

16-  Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;
1- Sekreterligin gerektirdigi bilgi ve tecriibeye sahip olunmasi1 gerekir.
2- Baskanlik makamini ilgilendiren evraklarin takibinden sorumludur.
3- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlar1 kullanabilmek.
4- Gorev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
1mza imza

Sayfal/2
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:
1- Sekreterlik personeli olarak gorevinin gerektirdigi beceri ve yetenege sahip olmalidir.

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)
1- Hizmet Odaklilik
2- Kurumsal fayda Odaklilik
3- Bilgi Paylagimi

| Diger Girev ve isler ile fliskisi :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
1mza imza

Sayfa2/2



