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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Merkezi Arastirma Laboratuvar: Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 . | Merkez Sekreterligi

Tanim Yapilacak Unvan . | Sekreter

Bagh bulundugu Unvan Siirekli Isci

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Gelen ve Giden evrak takibini Resmi Yazismalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hukiumlerine uygun olarak, Merkezimiz evrak akis semasinda belirtilen sekle gore
yapmak,

2. Siireli evraklar takip etmek, evraklarin siiresi i¢erisinde sonug¢lanmasini saglamak,

3. Merkez arsivini mevzuat hiikiimlerine gore takip etmek,

4. Merkez yonetim kurulu ile ilgili yazigmalar1 ve duyurular1 yapmak,

5. Personel dosyalarmi diizenli bir sekilde tutmak, personel ile ilgili olaylar1 zamaninda dosyalarina
islemek, gorev uzatma siirelerini takip etmek ve personel ile ilgili yazismalar1 yapmak,

6. Merkezimiz ile ilgili gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere
gerekli bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek,

7. Evrak dagitimini takip etmek ve gerceklestirmek,

8. Merkezimizde hazirlanan evraklarin imzalanma siire¢lerini ve sevk edilen evraklarin takibini
yapmak,

9. Merkezin ihtiya¢ duydugu temizlik ve kirtasiye malzemelerinin takibini yapmak,

10. Bagli bulundugu birimin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli
goriilen (kisi veya gruplarin) goriismelerini, MUddrin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak
planlamak, emre gore goriismeleri yiiriitmek,

11. Midurin kurum ici ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

12. Merkez Yoneticilerinin i¢ ve dis telefon goriismelerini saglamak,

13. Merkez Miidiiriiniin odasinin tertip ve diizenini takip etmek,

14. Merkezimizde yapilacak olan toplantilar dncesinde toplantinin yapilacagi alanin tertip ve diizenini
takip etmek,

15. Mesai saatleri igerisinde her an ulasilabilir olmak,

16. Merkezimiz elektronik posta adresine gelen mesajlar1 takip etmek,

17. Kanun ve Yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek ve
yoneticilerce kendisine verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. EBYS islem yetkisi

2. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme sorumluluguna sahip olma

3. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

| Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Aysenur KAYAR Ad Soyad : Cagr1 GIRGIN
Unvan . Siirekli Isci Unvan : Idare Amiri
Imza Imza
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1- Ms Office kullanim bilgisi

2- Resmi Yazigma ve Dosyalama
3- Arsiv Yonetimi

4- Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi
5-Iletisim Araglarin1 Kullanabilme
6-Inernet Kullanim Bilgisi
7-iletisim ve Iliski Kurma

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1-Merkezin diger birimleri ile koordineli caligmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Aysenur KAYAR Ad Soyad : Cagr1 GIRGIN
Unvan . Siirekli Isci Unvan : Idare Amiri

1rnza 1rnza




