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

Birim Adi : | ESOGU Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 : | Yuksekokul Sekreteri

Tanmimi Yapilacak Unvan . | 4-D Personel (Yardimci hizmetli)

Bagh bulundugu Unvan Y uksekokul Muduru

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Sorumlu oldugu caligma alaninin temizliginin yapilmasi, temiz tutulmasinin saglanmasi

2- Akademik ve idari personel odalarinin temizlenmesi, ¢op kovalarinin kontrol edilerek, dolu olanlarinin
bosaltilmasi ve gevre diizenin saglanmasi

3-Bina ve saha icerisinde periyodik temizlik islerinin gerceklestirilmesi

4-Sivil Savunma caligmalar1 kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi

5-Egitim ve Ogretimle ilgili uygulama ve teorik alandaki ders alanlar1 ve materyallerinin bakimi,temizligi

6-Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verdigi diger temizlik gorevlerinin yerine getirilmesi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

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

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
3-Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

Yetkinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) :

1-Problem ¢6zme

2-Basar1 ve ¢apa

3-Bilgi paylagimi1

4-Duristlik

5-Isbirligine aciklik
6-Kurumsal fayda odaklilik
7-Uyumluluk

8-Zamanin etkili kullanabilme

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Yuksekokul yonetimi tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfal/l



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

Birim Adi : | ESOGU Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 . | Meslek Yiksekokulu Midurliigi

Tanmimi Yapilacak Unvan . |Bilgisayar Isletmeni

Bagh bulundugu Unvan Yuksekokul Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli zamanda
yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak

2-Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen mesajlar1 anlayarak gereken islemleri yapmak
3-Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmayi elektronik ortamda yazmak

4-Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle isbirligi iginde ylriitmek

5-Ydnetimce verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler ;

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

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
3-Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlar) -

1-Anizayi tespit etmek ve giderme
2-Bakim ve onarim kontrol bilgisi
3-Donanim bakim ve onarim
4-letisim yonlendirme

5-istatiksel analiz

6-Microsoft office kullanim bilgisi
7-Veri analiz tekniklerini kullanma

Diger Gorev ve isler ile iligkisi :

1-Yiksekokul yonetimi tarafindan verilecek alaniyla ilgili diger gorevleri yerine getirmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfal/l



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

Birim Adi : | ESOGU Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 : | Meslek Yiksekokulu Mudri

Tamim Yapilacak Unvan : | Bolim Bagkani

Bagh bulundugu Unvan Meslek Yiksekokulu Mudiri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- 2547 Sayili Kanun’un Boliim Bagkanina verdigi tiim yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesi

2- Boliimiin her diizeyindeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan béliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
duzenli yiiriitiilmesini saglamak ,bu konuda gerekli tedbirleri almak

3- Ogrenci ve dgretim elemanlarinin sorunlarmin giderilmesi

4- Boliimiin yiiriittiigli derslerin dengeli bir sekilde boliimde bulunan elemanlara dagitilmasini saglamak
5- Ders ve sinav programlariin yapilmasi

6- Gelen evraklarla ilgili olarak 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerin bilgilendirilmesi

7- Programa iliskin ders planlarinin ve ders igeriklerinin giincelliginin saglanmasi

8- Birim Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme Komisyonuna Baskanlik edilmesi

9- Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiclinii artirict dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslar aras1 faaliyetlere katilmalarina yardime1 olmak

10- Rektorliik ve Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen gérevlerin yerine getirilmesi

11- Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini
saglamak

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Is verme, yonlendirme

2-Kontrol etme, diizeltme

3-Is/Gérev degistirme

4-Egitim verme

5-Imza

6-Paraflama

7-Temsil

8-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-Ogretim Elemant niteliklerine sahip olmak

2- 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

3-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve yoneticilik niteliklerine sahip olmak

4-Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak

| Yetkinlik Dlizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) - |

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfal/?2



T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

1-Bilgi paylasimi

2-Gelisime ve degisime yatkinlik

3-Kamu kaynagin etkili ve verimli kullanma
4-Kurumsal fayda odaklilik

5-Objektif olma

6-Problem ¢6zme

7-Zaman etkili kullanabilme

8-Hesap verebilirlik

9-Drustlik

Diger Gorev ve isler ile iligkisi :

1-Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasi
2-Faaliyetlerin takip ve kontrol edilmesi
3-Faaliyet sonuglarinin alinmasi

Hazirlayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Onaylayan

Sayfa2/2



T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Birim Adi : | ESOGU Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi . | Meslek Yiksekokulu Mudiri

Tamim Yapilacak Unvan : Memur

Bagh bulundugu Unvan Yuksekokul Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
3-Biriminden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,
4-Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

1-Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,

2-Birimine gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,

Sahip Oldugu Yetkiler ;

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

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
3-Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

Yetkinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) :

1-Problem ¢6zme

2-Kamu kaynagini etkili ve verimli kullanabilme
3-Hizmet odaklilik

4-Duristlik

5-Isbirligine agiklik

6-Kurumsal fayda odaklilik

7-Uyumluluk

8-Zamanin etkili kullanabilme

9-Strese dayaniklilik

10-Sireclere dikkat

| Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfal/l



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

Birim Adi : | ESOGU Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 . | Yiiksekokul Miidiirliigii

Tanmimi Yapilacak Unvan ;| Madir

Bagh bulundugu Unvan Rektor Yardimcist

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Rektor tarafindan oOnerilen ve Yiksekogretim Kurulunca iic yil siire ile secilerek atanan miidiir,
kendisine ¢alismalarinda yardimei olmak {izere iki miidiir yardimcist seger.

2-Yuksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek

3-Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiiksekokulun genel isleyisi ve performansi ile ilgili
bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

4-Harcama Vyetkilisi olarak yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasi ve etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

5-Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini belirleyerek, personel agisindan giiglenmesini saglamak

6-Yuksekokul birimleri ve her dizeydeki personeli Uzerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
strdirmek.

7-Yiiksekokulun fiziki kosullarim1 dikkate alarak, Ogrenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttiric
onlemleri almak

8-Yuksekokulun egitim-ogretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuriitiilmesi ve arttirilmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Is verme, yonlendirme
2-Kontrol etme, diizeltme
3-Is/Gorev degistirme

4-Kriz Yonetimi

5-izin verme

6-Harcama

7-Satin alma

8-imza

9-Paraflama

10-Temsil

11-Stratejik Yonetim
12-Yonetsel Liderlik
13-Planlama ve Organize Etme
14-Empati Kurabilme
15-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak

2- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

3-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve yoneticilik niteliklerine sahip olmak

4-Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak

Sayfal/?2



T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Yetkinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlart) :

1-Bilgi paylasimi

2-Gelisime ve degisime yatkinlik

3-Kamu kaynagin etkili ve verimli kullanma
4-Kurumsal fayda odaklilik

5-Objektif olma

6-Problem ¢6zme

7-Zaman etkili kullanabilme

Diger Gorev ve isler ile iligkisi :

1-Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi
2-Faaliyetlerin takip ve kontrol edilmesi
3-Faaliyet sonuglarinin alinmasi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfa2/2



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

Birim Adi : | ESOGU Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 : | Meslek Yiksekokulu Mudri

Tanmimi Yapilacak Unvan . | Sozlesmeli Personel (Yardimer hizmetli)

Bagh bulundugu Unvan Yuksekokul Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Sorumlu oldugu caligma alaninin temizliginin yapilmasi, temiz tutulmasinin saglanmasi

2-Akademik ve idari personel odalarinin temizlenmesi, ¢cop kovalarinin kontrol edilerek, dolu olanlarinin
bosaltilmasi

3-Bina ve saha icerisinde periyodik temizlik islerinin gerceklestirilmesi

4-Sivil Savunma caligmalar1 kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi

5-Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verdigi diger temizlik gorevlerinin yerine getirilmesi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

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

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
3-Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) :

1-Problem ¢6zme

2-Basar1 ve ¢apa

3-Bilgi paylagimi

4-Dirustlik

5-Isbirligine aciklik
6-Kurumsal fayda odaklilik
7-Uyumluluk

8-Zamanin etkili kullanabilme

Diger Gorev ve isler ile iligkisi :

1-Yuksekokul yonetimi tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfal/l



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

Birim Adi : | ESOGU Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi . | Meslek Yiksekokulu Mudiri

Tanmimi Yapilacak Unvan . |Bilgisayar Isletmeni

Bagh bulundugu Unvan Yuksekokul Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli zamanda
yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak

2-Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen mesajlar1 anlayarak gereken islemleri yapmak
3-Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmayi elektronik ortamda yazmak

4-Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle isbirligi iginde ylriitmek

5-Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler ;

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

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
3-Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlar) -

1-Anizayi tespit etmek ve giderme
2-Bakim ve onarim kontrol bilgisi
3-Donanim bakim ve onarim
4-letisim yonlendirme

5-istatiksel analiz

6-Microsoft office kullanim bilgisi
7-Veri analiz tekniklerini kullanma

Diger Gorev ve isler ile iligkisi :

1-Yuksekokul yonetimi tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfal/l



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

Birim Adi : | ESOGU Mahudiye Atgilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 : | Egitim Ogretim Isleri

Tamim Yapilacak Unvan . | Miidiir Yardimcisi

Bagh bulundugu Unvan Y uksekokul Miduru

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde 6nlisans, lisans
ve lisansustl duzeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek,

2-Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

3-Ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek ve rehberlik etmek,

4-Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

5-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Yuksekokul Midiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek

6-2547 sayili kanunla verilen gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2- Egitim 6gretim faaliyetlerinin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Degisim ve gelisime agik olma

2-Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimc1 olamak
3-Ekip igerisinde planli ve organize ¢alismak
4-Empati kurabilme

5-Hizli uyum saglayabilme

| Yetkinlik Duizeyi (Bilgi, Problem Cizme, Sorumluluk Alanlari) -

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfal/?2



T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

1-Amag ve Hedeflere Baglilik

2-Basar1 ve Caba

3-Bilgi Paylagimi

4-Duzenlemelere Uyma

5-Gelisime ve Degisime Yatkinlik

6-Hesap Verebilirlik

7-Isbirligine Aciklik

8-Kamu Kaynagin1 Etkili ve Verimli Kullanma
9-Kisisel Cikar Saglamama

10-Pozitif Olma

Diger Gorev ve isler ile iligkisi :

1-Yiiksekokul tarafindan gerceklestirilecek faaliyetlere katki saglamak

Hazirlayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Onaylayan

Sayfa2/2



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

Birim Adi : | ESOGU Mahudiye Atgilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 . | Yiksekokul Mudiirliigi

Tamim Yapilacak Unvan | Ogretim Gorevlisi

Bagh bulundugu Unvan Boliim Bagkani

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde 6nlisans, lisans
ve lisansustl duzeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek,

2-Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

3-Ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek ve rehberlik etmek,

4-Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

5-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Yuksekokul Midiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek

6-2547 sayili kanunla verilen gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2- Egitim 6gretim faaliyetlerinin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Degisim ve gelisime agik olma

2-Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimc1 olamak
3-Ekip igerisinde planli ve organize ¢alismak
4-Empati kurabilme

5-Hizli uyum saglayabilme

| Yetkinlik Duizeyi (Bilgi, Problem Cizme, Sorumluluk Alanlari) -

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfal/?2



T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

1-Amag ve Hedeflere Baglilik

2-Basar1 ve Caba

3-Bilgi Paylagimi

4-Duzenlemelere Uyma

5-Gelisime ve Degisime Yatkinlik

6-Hesap Verebilirlik

7-Isbirligine Aciklik

8-Kamu Kaynagin1 Etkili ve Verimli Kullanma
9-Kisisel Cikar Saglamama

10-Pozitif Olma

Diger Gorev ve isler ile iligkisi :

1-Yiiksekokul tarafindan gerceklestirilecek faaliyetlere katki saglamak

Hazirlayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

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

Birim Adi : | ESOGU Mahudiye Atgilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 . | Yiksekokul Mudiirliigi

Tamim Yapilacak Unvan : | Ogretim Uyesi

Bagh bulundugu Unvan Boliim Bagkani

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde 6nlisans, lisans
ve lisansustl duzeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek,

2-Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

3-Ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek ve rehberlik etmek,

4-Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

5-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Yuksekokul Midiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek

6-2547 sayili kanunla verilen gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2- Egitim 6gretim faaliyetlerinin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Degisim ve gelisime agik olma

2-Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimc1 olamak
3-Ekip igerisinde planli ve organize ¢alismak
4-Empati kurabilme

5-Hizli uyum saglayabilme

| Yetkinlik Duizeyi (Bilgi, Problem Cizme, Sorumluluk Alanlari) -

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

1-Amag ve Hedeflere Baglilik

2-Basar1 ve Caba

3-Bilgi Paylagimi

4-Duzenlemelere Uyma

5-Gelisime ve Degisime Yatkinlik

6-Hesap Verebilirlik

7-Isbirligine Aciklik

8-Kamu Kaynagin1 Etkili ve Verimli Kullanma
9-Kisisel Cikar Saglamama

10-Pozitif Olma

Diger Gorev ve isler ile iligkisi :

1-Yiiksekokul tarafindan gerceklestirilecek faaliyetlere katki saglamak

Hazirlayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

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

Birim Adi : | ESOGU Mahudiye Atgilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 . | Yiksekokul Mudiirliigi

Tamim Yapilacak Unvan . | Tahakkuk Memuru

Bagh bulundugu Unvan Meslek Yuksekokulu Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak.

2-Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat hiiklimleri gergevesinde yuritmek.

3-Yiksekokulun ihtiya¢ duydugu ve Fakilte Sekreterinin Dekanliktan olur aldigit mal ve malzemelerin alimi
icin gerekli evraklar1 hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

4-Telefon, fax ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligin1 yapmak ve ddenmesinin gerceklestirilmesini saglamak,
5-Sorumlulugundaki tim satin alim iglerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is
programlarina gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar tutmak,

6-Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi1 konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

7-Yiksekokulun ile ilgili Mali Y1l Butcesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin
yapilarak 0deme emri belgelerini hazirlamak,

8-Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa arastirmasinin
yapilarak piyasa aragtirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

9-Muhasebe birimi ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,
10-Her tlrlu 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
11-Amirlerince verilen gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak
2-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arac, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Bilgisayar ve internet kullanimi

2-Bilgileri paylagmama

3-Diizenli ve disiplinli ¢aligma

4-Ekip caligmasina uyumlu ve katilimei
5-Koordinasyon yapabilme

6-Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

7-Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
8-Sorumluluk alabilme

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza

Sayfal/?2



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

9-Sozlii ve yazili anlatim becerisi
10-Zaman yOnetimi

Yetkinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) :

1-Gorevlerini mevzuat hukdmleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda tam ve
zamaninda yerine getirmekle ylikiimludir.

2-Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karsi sorumludur

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Yiksekokul yonetimi tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | ESOGU Mahudiye Atgilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 . | Yiksekokul Mudiirliigi

Tanmimi Yapilacak Unvan : | Tasimir Kontrol Yetkilisi

Bagh bulundugu Unvan Meslek Yuksekokulu Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Personelin SGK islemlerini yiiriitmek takip etmek,

2-Akademik Personellerin Ders Yiikii tablolarini doldurmak, kontroliinii yapmak, Strateji Daire Baskanligina
teslim etmek,

3-Personelin yersiz ve fazla 6denen ayliklardan dogan kisi borglarinin 6demelerinin yapilmasi,

4-Maaslar1 yapilan personelin terfi girisleri , ilag 6demeleri, sendika bilgileri, sigorta kesintileri, icra kesintilerinin
takibi ve girislerinin saglanmast,

5-Strateji Daire Baskanliginda bordro ve evraklarin dokiimlerinin alinmasi, banka liste ve 6deme emri belgelerinin
internet lizerinden hazirlanmasi, disketin hazirlanmasi, biitiin evraklarin imza altina alinip onaylanmasi, Strateji
Daire Baskanliginda kontrollerinin yaptirilmasi, Listenin bankaya teslimatinin yapilmasi,

6-Internet iizerinden Emekli keseneklerinin diizenlenmesi ve génderilmesi,

7-Her ay Gelir Vergisi matrahlarin takip ve girislerinin yapilmasi,

8-Ek ders Dosyasinin hazirlanmasi i¢in okulumuzda derse girecek okulumuz ve diger birimlerden gorevlendirilen
personelin evraklarinin toplanmasi,(gorevlendirme yazilari, F1’ler, ) kontrollerinin yapilmasi, Strateji Daire
Baskanliginda kontrol ve onayimin saglanmasi,

9-31.md ile derse gelen (saat basi iicretle gorevlendirme) hocalarin evraklarinin hazirlanmasi, bordrolarinin, SGK
Giris ve Cikis Bildirgelerinin hazirlanmasi,

10-Personelin mesai 6demelerinin puantaj ve bordrolarinin ,6deme evraklarinin hazirlanmasi, Strateji Daire
Bagkanlig1 tarafindan kontroliiniin yapilip onaylanarak 6demesinin saglanmasi, banka listesi bankaya teslimatinin
yapilmasi,

11-Personelin yolluk 6deme evraklarinin ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi, Strateji Daire Bagkanligina teslimi,
kontrol ettirilip onaylanmast,

12-Eksik malzemelerin alinmasi i¢in 6denek takibi.

13-Fiyat arastirma listesinin hazirlanmasi, firmalardan teklif alinmasi, uygun bulunan firmadan malzemelerin
alinmasi igin faturasinin kestirilmesi, malzemelerin alinmasi ve depoya girislerinin saglanmasi, 6deme i¢in
evraklarin hazirlanmasi,

14-Piyasa Aragtirma Tutanaginin hazirlanmasi, kontrol ve onay alinmast,

15-1hale belgesi ve Thale onay belgesinin hazirlanmasi, kontrol ve onay alinmasi,

16-Fotokopi, Teksir, Printer vb. gibi makinelerin tamirinin yaptirilarak evraklarinin hazirlanarak 6deme yapilmasi,
17-Telefon,Su, Yakit ve Elektrik giderlerinin 6denmesi i¢in evraklarin hazirlanarak Strateji Daire Bagkanligina
teslim edilmesi,

18-Biitce Ydnetim Enformasyon Sistemi (e-biitge) izerinden Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
2-Kontrol etme, diizeltme,

3-imza,
4-Paraflama,
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

2-Performans Esasli Biutce konusunda literatir bilgisi

3-i¢ Kontrol literatiir bilgisi

4-Universite Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani

5-Sorun ¢6zme, Sorumluluk Alabilme

6-Analitik Disunebilme, Analiz Yapabilme, Degisime ve Gelisime Agik Olma,
7-Temel Dizeyde Bilgisayar ve internet, Ofis Programlari, yazilim programlarini ve Ofis Gereglerini Kullanabilme
8-Evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak

9-Yazil ve s6zli iletisim ve anlatim becerisi

10-Amirlerine ve galisan personele karsi saygili davranma

11-Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti

12-Dizenli ve disiplinli galisma.

Yetkinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) :
1-Stok Y 6netimi

2-Tagmir Envanter Yonetimi Modiiliinii Kullanma

3-Tasmir Mal Mevzuati Bilgisi

4-Teknik Rapor Hazirlayabilme

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Yuksekokul yonetimi tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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Form No:4
T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 . | ESOGU Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 . | Meslek Yiiksekokulu Mudirlagi

Tanim Yapilacak Unvan | : | Yiksekokul Sekreteri

Bagh Bulundugu Unvan | : | Yiksekokul Midiir(i

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1-2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar, ,

2. Meslek Yiiksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde ¢alismasini saglar,

3. Meslek Yiiksekokulunun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiritir, istenildiginde ist makamlara gerekli
bilgileri saglar,

4. Meslek Yuksekokulu idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek Yiiksekokulu Mddiriine
Oneride bulunur.

5. Kurum igi ve kurum disi yazismalari yirutilmesini saglar.

6. Akademik Genel Kurul, Meslek Yiksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu
Disiplin Kurulu glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliiglini yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar.

7. Meslek Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin ylratilmesini saglar.

8. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9. Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10. Meslek Yuksekokulu ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

11. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivienmesini saglar.

12. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Meslek Yiiksekokulu faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

14. Meslek Yuksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarini ve gorev sireleri ile
bilgileri Rektorliige iletilmesini saglar.

15. Yatay gecis basvuru formlarini kontrol(, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, basvuru formlarini ve
dekontlari toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

16. Meslek Yuksekokulu personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

17. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

18. idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

19. idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

20. idari personelin sicil islemlerini yiritir.

21. Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin hazirliklar
yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yUrutir,

22. Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

23. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal proseddrleri uygular.

24. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeni yapar.

Sahip Oldugu Yetkiler :

1-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2- Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

3- is verme, yénlendirme,

4- Takip etme, kontrol etme, diizeltme,

5- Alt birimindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

6- Vekalet etme ,imza, Paraflama, Temsil
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Form No:4

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve yoneticilik dlizeyine sahip olmak
3-Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi icin sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak
4-Bitce Mevzuati Bilgisi, Harcama Prosediirleri Bilgisi,Kadro ve Usil Mevzuati Bilgisi,
5-4734 Kamu ihale kanunu ve kamu ihale mevzuati

6- Personel Mevzuati, islem gerceklestirme ve Kontrol

7- Rapor Hazirlama

Yetkinlik Duzeyi

1-Kurumun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

2-Faaliyetlerin en iyi sekilde slrdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak
3-Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma

4- Problem C6zme ve Sonu¢ Odaklilik

5- Uyumluluk ve Sureg¢ Dikkat

Diger Gorev ve Isler ile Iliskisi :

1- Rektorlik ve Yuksekokul Midirl tarafindan verilecek alaniyla ilgili diger gérevleri yerine getirmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
imza . 1mza
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