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Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler:

>
>

Dekanin kurum i¢i ve disi iletisimini saglamak ve randevularini diizenlemek,

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularimi diizenlemek, telefonlara cevap vermek ve ilgili birimlere
baglamak,

Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak,
zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak,

Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri ile imzaya acilan evraklar1 Dekana sunmak,

Dekan odasma ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekanin bulunmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

Dekanin ihtiyag duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit ederek, teminini
saglamak,

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak,

Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.

Goriismelerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Dekanin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini takip etmek ve
yolculuk/konaklama rezervasyonlarini yapmak,

Acilis ve mezuniyet téreni programlarinin hazirlanmasina yardimei olmak,
Dekanin makam odasinin temizlenmesini ve diizenli olmasini saglamak,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi énemli toplantilart
Dekan’a hatirlatmak,

Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek,
Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriismelerini saglamak,

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

Dekanlik makamina gelen-giden evrak yazi, posta, faks vb. belgeleri teslim almak ve EBYS’ye kaydetmek,
kayit islemlerini yiiriitmek, beklemeksizin havale edilmek iizere bagl bulundugu bir {ist unvana
sunmak elden verilecek olanlar1 zimmetle ilgililere teslim etmek, gerekli kayit ve dosyalama iglemlerini ile
arsiv islemlerinin tiimiinii EBYS iizerinden yapmak,

Dekanlik adina gelen her tiirlii evraki, postayi, kargoyu vb. imza karsilig1 eksiksiz ve dogru oldugunu




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
DiS HEK HEKIMLIiGi FAKULTESI

PERSONEL GOREYV TANIMI
DEKAN SEKRETERI ve EKRAK KAYIT

Dokiiman Kodu: KKU02.01.FR.40 | Yayin Tarihi: 30.09.2019 ‘Revizyon No: 00 lRevizyon Tarihi: 00 |Sayfa No: 2/4

YV VYV

YV V V V VY

A\

inceleyerek teslim almak,
Giinliik evraklarin belli bir siire icerisinde istenilen yerlere ulasmasim saglamak,
Kurum disindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak,

Fakiilte birimlerinden, personelinden ve 6grencilerden gelen evraklarin imzali olup, olmadiklarin1 kontrol
ederek, eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Mesai saatlerine uymak,

Mesai saatlerinde yaka kartlarim (personel kimlik kart1) takmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan 6nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBY'S sistemi {izerinden vekalet islemlerini yaparak onaya
sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
iretmek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlart hazirlamak,

Is tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarim1 EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii EBYS {iizerinden
yapmak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iligkilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallar1 g¢ercevesinde davranmak, herhangi siirtiisme ve tartismaya girmemek, sikdyetlerini idareye
iletmek,

Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Kendisine teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina goére kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,
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» Caligmalarii uyum ve igbirligi i¢inde gergeklestirmek,
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Anmirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

» Amirlerinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve
sorumluluklarn yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler:

» Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

» Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

Microsoft office kullanim bilgisi
Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢aligabilme

Zaman yonetimi

Hizl not alabilme

Giicli hafiza

Ileri diizeyde iletisim becerisi

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim
Iletisime agik olma

Planlama ve organizasyon yapabilme
Arsiv yonetimi

Bilgi sistemi kullanma

Evrak yonetim sistemi bilgisi

Gizli belgeleri agiklamama
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar):

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

» Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
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olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi:

» Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢aligmaktir.




