T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Form No: 2

Bagli Oldugu Birim :  |BOLUM BASKANLIGI
Alt Birimin Ad1 :  |BOLUM BASKAN YARDIMCILIGI
Gorevin Alan1 / Kapsami : |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirmalarina ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli
ve verimli olarak yiiriitiilmesine, kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasina yardimci olmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1- Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bdliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli

ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde boliim bagkanina yardimci olmak.

2- Tlgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen

genel niteliklere sahip olmak.

2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

Hazirlayan
Ad Soyad : Halil YAMAK
Unvan : Fakiilte Sekreteri

Imza

Onaylayan
Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Dekan Vekili
Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim :  |BOLUM BASKANLIGI
Alt Birimin Ad : | ANABILIM DALI BASKANLIGI
Gorevin Alan1 / Kapsami :  |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu, kalite politikas
dogrultusunda bolimiin egitim-6gretimi gerceklestirmek icin Anabilim Dali ile ilgili islerin Bolim
Bagkanlig1 ve Dekanlik ile koordineli olarak yiiriitiilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1- Boliimiin her diizeydeki egitim 6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirli faaliyetin
diizenli ve verimli yiiriitiilmesini saglamak, kaynaklarin verimli bir bigimde kullanilmasina yardimci
olmak.

2- Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

3- Bolimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

4- Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek.

5- Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidiimii saglamak.

6- Anabilim dalindaki ders dagilimlarinin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasina destek olmak.

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

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

9- Boliim Kurulu toplantisina katilmak.

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

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : |DEKANLIK, FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Adi : |DEKAN SEKRETERLIGI
Gorevin Alan1 / Kapsami : |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

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

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

3- Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayn1 sekilde kaydetmek.

4- Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarii saglamak.

5- Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y&netim Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

6- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.

7- Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y onetmelik” Kurallarina
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

8- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

9- Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

10- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. Yazisma kurallar1 hakkinda bilgi ve becerisi olma,

2. Mesleki hafizaya sahip olma

3. Mevzuat, yonetmelik, yonerge bilgisi (657 Sayilt DMK ve 2547 Sayili YOK)

4. Fakiilte Genelindeki biitiin yazilar hakkinda bilgi sahibi olma

5. Bilgisayar ve gerekli programlarin kullanim bilgisi

6. Aidiyet zinciri kurullarina uyma

7. Nezaket ve Diksiyon Kurallarina Uyma

8. Verilen sorumluluklari yerine getirme

9. Kullanimi igin verilen cihaz ve esyalarin emanet bilincinde olma

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim :  |DEKAN YARDIMCILIGI, FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Ad1 : | DEKAN YARDIMCISI SEKRETERLIGI
Gorevin Alan1 / Kapsami :  |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Birim i¢i ve dis1 yazigma islemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-
2-
3.

4-
5.

6-
7-
8-
9-

10-
11-

Fakiilte — B6liim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazismalari yapmak.

Gelen-giden evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik™ Kurallarina
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
Gereken durumlarda not tutmak, Dekan Yardimcilarina hatirlatmak.

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

Toplant1 ve duyurulari ilgili birimlere eksiksiz yapilmasini saglamak.

Ogrenci duyurularmi boliimlere géndermek.

Ogrenci kuliip faaliyet raporlarini Rektorliige géndermek.

Yaz okuluyla ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

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

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. Yazigma kurallar1 hakkinda bilgi ve becerisi olma,

Mesleki hafizaya sahip olma

Mevzuat, ydnetmelik, yonerge bilgisi (657 Sayili DMK ve 2547 Sayil1 YOK)
Fakiilte Genelindeki biitiin yazilar hakkinda bilgi sahibi olma

Bilgisayar ve gerekli programlarin kullanim bilgisi

Aidiyet zinciri kurullarina uyma

Nezaket ve Diksiyon Kurallarina Uyma

Verilen sorumluluklari yerine getirme

Kullanimai igin verilen cihaz ve esyalarin emanet bilincinde olma

A A A

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Adi : |PERSONEL ISLERI
Gorevin Alan1 / Kapsami :  |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Personelin 6zliik ile ilgili her tiirlii yazismalarini (yurt i¢i yurt dis1 gérevlendirmesi, terfi, géreve baglama ve
gorevden ayrilma, ticretsiz izin, gegici gorev, emeklilik, istifa, vb.) ve 6zliikk dosyasinin muhafazasini saglamak,
kurum i¢inden veya disindan gelen-giden genel yazilarin yazismalarini yiiriitmek amaciyla Fakiiltemiz biinyesinde
olusturulmustur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1- Ogretim Eleman: Yetistirme ve Ogretim Eleman1 Degisim Programlari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

2- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 40/a ve 31. maddelerine gore gorevlendirmelerin takibi ve
yazigsmalarin1 yapmak.

3- Personelle ilgili genel yazigsmalar1 diizenli olarak takip etmek ve ilgili yazigmalar1 yapmak.

4- Akademik ve Idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

5- Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

6- Akademik ve Idari personelin izin takiplerini ve yazismalarini yapmak.

7- Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, &liim vb. dzliik haklarini takip etmek.

8- Personelle ilgili disiplin islemleri yazigsmalarini yapmak.

9- Akademik ve Idari Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak.

10- Akademik ve Idari Personelin géreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini takip
etmek.

11- Akademik personel ilan1 yazigsmalarini yapmak.

12- Birimimize alinacak akademik personel i¢in yapilan yabanci dil sinavinin tiim yazigmalarini yapmak.

13- Birimlerde gorev yapan Akademik ve Idari Personelin listelerini hazirlayip giincel tutulmasini
saglamak.

14-1dare tarafindan verilen veya verilecek tiim sozlii ve yazili gorevleri yerine getirmek.

15- Akademik ve Idari Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek ve yazigmalarini
yapmak.

16- Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma,
Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine verilme,
kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma iglemlerini yapmak.

17- Bagl oldugu Ust ydnetici/Y dneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. Yazisma kurallar1 hakkinda bilgi ve becerisi olma, Mesleki hafizaya sahip olma

2. Mevzuat, yonetmelik, yonerge bilgisi (657 Sayili DMK ve 2547 Sayil1 YOK)

3. Fakiilte Genelindeki biitiin yazilar hakkinda bilgi sahibi olma

4. Bilgisayar ve gerekli programlarin kullanim bilgisi

5. Aidiyet zinciri kurullarina uyma

6. Verilen sorumluluklar1 yerine getirme

7. Kullanimi i¢in verilen cihaz ve esyalarin emanet bilincinde olma

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Ad1 : | TAHAKKUK
Gorevin Alan1 / Kapsami : |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger harcamalarin evraklarin1 diizenlemek ve mali islerler
ilgili yazigmalar1 yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1- Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak.

2- Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek.

3- Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek.

4- Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirlii
yazigmay1 yapmak.

5- Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.

6- Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

7- Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibini yapmak.

8- Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda
veri girisi yapilmasi.

9- Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek.

10- Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarmin tahsil edilmesini saglamak.

11- Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak.

12- idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

13- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

14- Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

15- Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

16- Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

17- Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

18- Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak.

19- Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug¢ Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her yilin
Mayis ve Kasim donemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek
gerekli diizeltmeyi yapmak.

20- Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayist dogrultusunda maas avans ve farklarinin
yapilmas.

21- Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak ve imzalatmak.

22- Fakiiltede yapilacak yolluk, yevmiye, katilim ticreti ve ders ticretleri dahil biitiin harcamalarin evrakini
biit¢e tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek
ve takip etmek.

23- Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali olanlar1
ilgililere geri gondermek.

24- Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak.

25- Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, iicretsiz izinli personel GSS

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

iicretleri, yabanci uyruklu s6zlesmeli personel maasi ve SSK primlerinin 6denmesi, 6liim yardimi
ticretlerinin 6denmesi ile ilgili i ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

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

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

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

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

30- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

31- Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

32- Aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

33- Biitge tasarisini1 Fakiilte Sekreteri, Dekan ile esgilidiimlii olarak hazirlamak.

34- Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri
veya kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek.

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

36- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

37-1s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢calismaya gayret etmek.

38- Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” Kurallarina
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

2- Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme bilgisine sahip olmak
3- Yazigma kurallar1 hakkinda bilgi ve becerisi olma, Mesleki hafizaya sahip olma
4- Mevzuat, ydnetmelik, yonerge bilgisi (657 Sayil1 DMK ve 2547 Sayil1 YOK)

5- Bilgisayar ve gerekli programlarin kullanim bilgisi

6- Aidiyet zinciri kurullarina uyma

7- Verilen sorumluluklar1 yerine getirme

8- Kullanimi igin verilen cihaz ve esyalarin emanet bilincinde olma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza

Sayfa 7 /14



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Ad1 : | SATIN ALMA
Gorevin Alan1 / Kapsami :  |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiilte birimlerinden gelen satin alma taleplerinden, satin alinmasi uygun gdériilen mal ve hizmet
alimlar ile ilgili islerin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1- Birim ile ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak.

2- Mal ve Hizmet alim iglemlerinin (Satin Alma) biitce 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek
evraklarini hazirlamak.

3- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadiginin kontroliinii saglamak.

4- Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasinin saglamak.

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

6- Biitiin 6deme islemlerinde maddi hata bulunmamasinin saglamak.

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

8- Fakiilte boliimlerinin harcamalarinin takibini yapmak.

9- Birime gelen ve giden yazilarin dosyalama islemini yapmak.

10-Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek.

11-Fakiiltenin ihtiyaci olan malzemelerin alinmasi ve 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak.

12- Telefon internet vb. aboneliklerin faturalarinin ddeme islemlerini yapmak.

13-Dekanligin verdigi diger isleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Alim ve fatura islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

2- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme bilgisine sahip olmak
3- Yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi ve becerisi olma, Mesleki hafizaya sahip olma
4- Mevzuat, yonetmelik, yonerge bilgisi (657 Sayili DMK ve 2547 Sayili YOK)

5- Bilgisayar ve gerekli programlarin kullanim bilgisi

6- Aidiyet zinciri kurullarina uyma

7- Verilen sorumluluklar1 yerine getirme

8- Kullanimi i¢in verilen cihaz ve esyalarin emanet bilincinde olma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Ad : |AYNIYAT (TASINIR KAYIT ve KONTROL)
Gorevin Alan1 / Kapsami :  |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiilte birimlerinden gelen satin alma taleplerinden, satin alinmasi uygun gdériilen mal ve hizmet
alimlar ile ilgili islerin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1- Tasir Kayit Yetkilisi ile koordinasyon icerisinde yil igerisinde demirbag sayimi ve dokiim
islemleri yapmak yaptirmak. Ambarda bulunan malzemelerin kayitlarini soruldugunda cevap
verilebilir sekilde tutmak.

2- Sayim, Hurda ve deger tespit komisyonlarini olusturmak.

3- Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda {ist yonetime rapor verir.

4- Fakiilte personelinin biiro ihtiyag taleplerini karsilar.

5- Bagis/yardim veya devirle gelen malzemelerin Ayniyat islerini yaparak dagitilmasini saglamak,
zimmetlerini yapmak, barkodlarini yapigtirmak.

6- Zimmet degisikligi oldugu durumlarda(eskisinin arizalanmasi, hurdaya ayrilmasi..vb ) TKYS
tizerinden gerekli degisiklikleri yapmak.

7- Tasimir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

8- Eksilen veya kaybolan malzemeler i¢in yi1lsonunda gerekli islemleri yapmak.

9- Ambar ve depolarin sayim, kontrol ve diizenini saglar ve iist amire bilgi verir.

10- Taginir Mal Yonetimi islemleri yliriitmek. (Tasinir Kayit islemleri)

11-Dekanligin verdigi diger isleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Ambar, Depo ve Arsiv diizenleme, Sayim ve kontrolii hakkinda deneyim

2- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme bilgisine sahip olmak
3- Yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi ve becerisi olma, Mesleki hafizaya sahip olma
4- Mevzuat, yonetmelik, yonerge bilgisi (657 Sayili DMK ve 2547 Sayili YOK)

5- Bilgisayar ve gerekli programlarin kullanim bilgisi

6- Aidiyet zinciri kurullarina uyma

7- Verilen sorumluluklar1 yerine getirme

8- Kullanimi i¢in verilen cihaz ve esyalarin emanet bilincinde olma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Ad1 : |OGRENCI iSLERI
Gorevin Alan1 / Kapsami :  |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiilte boliimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarini/sorularini dinleyerek ¢ézmek veya yonlendirmek.

Fakiiltenin tiim boliim ve akademik personeli ile koordineli ¢caligmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1- Ogrenci dilekgelerine ve 6grenci isleriyle ilgili gelen yazilarin cevabi yazigmalarini yapmak.

2- llgili biiroya ait birim i¢i ve birim dis1 tiim yazismalar1 diizenli olarak yapmak ve idareyi
bilgilendirmek.

3- Ogrencilerin not islemlerinin girisini takip etmek.

4- Ogretim elemanlarmin sinav sonuglarinin internet ortaminda girisinden sonra imzali not
icmallerini teslim almak ve Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina géndermek.

5- Ogrencilere yapilacak her tiirlii duyuruyu zamaninda dgrenci ilan panosuna asmak ve takip etmek.

6- Miatl evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek.

7- Hizmet alanina ait tiim yazili belgelerin tasnifi, dosyalanmasi, yilsonu itibariyle arsiv
olusturulmasi.

8- Ogrencilerin verdigi dilekgelerin alinmasi, kaydedilmesi, ilgili kisilere bildirilmesi.

9- Sonuglanan dilek¢enin soncunun 6grenciye bildirmek.

10-Ogrenci Yatay ve dikey gegcis islemlerini yapmak.

11-Boliimler arasi yatay gecis basvurularini kontrol etmek, sonuclandirilmasi icin ilgili Dekan
Yardimcisiyla birlikte ¢caligmak.

12-2547 Sayili Kanunun 46. maddesi geregi Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Programinda ¢alisan
ogrencilerin; Egitim-Ogretim yillar1 igerisinde Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanliginca
basvuru ilaninn yapilmas1 ve 6grenci alimu ile ilgili Talep, Bagvuru, Ogrenci Se¢imi, Segilen
ogrencilerin bildirilmesi ve bu siiregte yapilan gerekli yazigmalar takip ederek gerekli islemleri
yapmak.

13- Ayin 15 ile sonraki ayin 14 arasinda hak kazanilan Kismi Zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin,
devamlariin takip edilerek, ayrilanlarin, rapor veya devamsizlik durumu ile ilgili dilekgelerinin
gerekli isleme tabi tutularak puantajlarinin diizenlenerek iist yazi ile Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina génderilmesini saglamak.

14-5102 Sayili Kanun kapsaminda Yiiksek Ogrenim Ogrencileri Burs Kredi basvuru dilekgelerine
kayda almak, listelemek, bagvuruda bulunan 6grenciler i¢in dosya olusturmak ve bu bilgileri burs
komisyonuna ulastirmak.

15-Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

16- Amfi ve Derslik kapilarina sinavdan 15 dakika 6nce 6grenci listelerinin asilmast.

17- Sinav haftas1 boyunca sinav saatlerinin disinda amfi ve derslik kapilarinin kilitli kalmasinin
saglanmasi.

18- Smavin yapilacagi derslik ve amfilerde ki saatlerin ve gerekli diger materyallerin kontrol edilmesi.

19- Sinav Oncesi sinav evraklarinin siav gdzetmenlerine teslim edilmesi sinav sonras teslim

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

alinmasi.

20- Sinav zarflarinin sinav bitiminde dersin 6gretim tiyesine teslimi.

21- Donem sonlarinda sinav evraklarinin toplanarak arsivlenmesi ve harf notlarinin Fakiilte 6grenci
isleri birimine teslim edilmesi.

22- Ara, final ve mazeret sinav evraklari notlarin sisteme giris tarihi bitiminden bir hafta sonra sinav
birimince toplanmasi.

23-Siav programlarinin 6gretim elemanlarina resmi yazismayla EBYS ve mail ile bildirmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Yiksekogrenimle ilgili mevzuat, yonetmelik, yonergeler hakkinda yetkin olmak
2- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme bilgisine sahip olmak
3- Yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi ve becerisi olma, Mesleki hafizaya sahip olma
4- Mevzuat, yonetmelik, yonerge bilgisi (657 Sayi1l1 DMK ve 2547 Sayil1 YOK)

5- Bilgisayar ve gerekli programlarin kullanim bilgisi

6- Aidiyet zinciri kurullarina uyma

7- Verilen sorumluluklar1 yerine getirme

8- Kullanimui igin verilen cihaz ve esyalarin emanet bilincinde olma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Ad : | DONER SERMAYE (SATIN ALMA, TAHAKKUK, AYNIYAT)
Gorevin Alan1 / Kapsami :  |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiiltede doner sermaye kapsaminda hazirlanan tiim mali evraklarin 6n ve son kontroliiniin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1.
2.

3.
4.

® A

Doner sermaye gelirlerinin giinliik tahsilati ve merkez vezneye yatirilmasini saglamak.
Boliimlerin resmi ya da 6zel kuruluslara diizenledikleri raporlarin hazirlanarak ilgili yerlere
iletilmesini saglamak.

Gelir ve giderlerin takibini yapmak.

Fakiiltemiz boliimlerinde bulunan 6gretim iiyelerinin disariya ticret karsilig1 yapmis olduklari
islerin, kisilerin paylarina diisen miktarlarinin periyodik olarak dagitiminin yapilmasini
saglamak.

Doner sermaye kanaliyla yapilan islerden fakiilte payina diisen miktarin, ihtiya¢ dahilinde
disaridan hizmet ve mal alimi yapilmasini saglamak.

Yillik biitgenin takibi ve yenilenmesi.

Harcama kalemlerinin takibini yapmak.

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

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-
2-
3-
4-
5.
6-
7.
8-

Doéner Sermaye ile ilgili mevzuat, yonetmelik, yonergeler hakkinda yetkin olmak
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme bilgisine sahip olmak
Yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi ve becerisi olma, Mesleki hafizaya sahip olma
Mevzuat, ydnetmelik, yonerge bilgisi (657 Sayili DMK ve 2547 Sayili YOK)
Bilgisayar ve gerekli programlarin kullanim bilgisi

Aidiyet zinciri kurullarina uyma

Verilen sorumluluklar: yerine getirme

Kullanimzt i¢in verilen cihaz ve esyalarin emanet bilincinde olma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza

Sayfa 12/ 14



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Adi : |BILGI ISLEM
Gorevin Alan1 / Kapsami :  |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiilteye ait bilgisayar ve techizatlarinin montaj ve bakimlarini yaparak, sistemlerin sorunsuz
calismasimi saglamak. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve Ogretim
hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardimc1 olmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1-

2-
3-
4-
5.
6-
7.
8-
9-

10- Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢6ziilemeyecek durumda olan teknik
11-
12-
13-
14-
15-
16-

17-
18-

Kurumda bulunan bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazlari, kartli sistemler vb. teknik donanimlarin
destegini vermek.

Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarina lisansli programlar1 kurmak.
Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarinin bakim ve tamirini yapmak.
Akademik ve idari personelin kullanmis oldugu bilgisayarlara donanimlar1 baglamak.
Rektorliik tarafindan gelen uyar1 ve ikazlar1 kullanicilara iletmek.

Siniflardaki bilgisayarlara gerekli programlar: kurmak.

Yazilim giincellemelerini yapmak.

Aktif kullanici destegi vermek.

Yazilimda karsilagilan hatalar ve hatalara neden olan stiregle ilgili sistem yoOneticisine bilgi
vermek.

sorunlar i¢in, ilgili firmalarla baglantiya gegmek, takibini yapmak.

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

Ihtiya¢ duyulmasi halinde yeni alinacak bilgisayar ve sarf malzemelerin alinmasi i¢in sartname
hazirlanmasina yardimci olmak.

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

Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Fakiilte web sayfasini giincellemek ve takip etmek.

Ag yapis1 ve Switchler de ortaya ¢ikan aksakliklar rektorliik Bilgi islem Daire Baskanlig ile
koordineli olarak gidermek.

EBYS ile ilgili Teknik hizmetleri sunmak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-

2- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme bilgisine sahip olmak
3- Aidiyet zinciri kurullarina uyma

4- Verilen sorumluluklari yerine getirme

5- Kullanimi igin verilen cihaz ve egyalarin emanet bilincinde olma

Bilgisayar donanim, programlar, isletim sistemi, yan donanimlar1 iyi derecede bilgi sahibi olmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 2

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Ad : | TEMIZLIK, BAKIM ve ONARIM
Gorevin Alan1 / Kapsami : |HUKUK FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Bina i¢i ve ¢evresindeki her tiirlii temizlik, bakim ve onarim islerinin gergeklestirilmesi, kontroliiniin
yapilmasi, aksaklik olmamasi i¢in Onlemler alinmasi ve aksayan yonlerin iist yoneticilere bilgi
vererek sorunlarin giderilmesi i¢in ¢oziimler tiretilmesini saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1- Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan
yiriitiilmesine yardimci olmak.

2- Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbasg, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini
tutmak.

3- Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlar
yapmak veya yaptirmak.

4- Sorumlusu oldugu smif ve odalarin bakim ve temizligini periyodik olarak yapmak.

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

6- Binanin yapisal sorunlarini tespit edip iist yoneticiye bilgi vermek sorunun giderilmesi i¢in gerekli
islemleri uygulamak veya uygulatmak.

7- Fakiilte ¢evresinin rutin olarak temizligini yapmak ve kontrol etmek.

8- Fakiilteye ait evrak dagitim islerini yapmak.

9- Konferans Salonunun kullanima hazir olmasini saglamak ve etkinlik boyunca ses ve goriintii
sistemlerini ytiirtitmek.

10- Fakiiltenin tiim idari ve akademik personeli ile koordineli ¢aligmak.

11- Amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme bilgisine sahip olmak
2- Aidiyet zinciri kurullarina uyma
3- Verilen sorumluluklar1 yerine getirme
4- Kullanimi i¢in verilen cihaz ve esyalarin emanet bilincinde olma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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