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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 2



	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	Eskişehir Meslek Yüksekokulu

	 Alt Birimin Adı   
	:
	Personel İşleri Birimi

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Eskişehir Meslek Yüksekokulu


	Görevin Kısa Tanımı :

	


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :  
1. Müdürün görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek.
2. Müdürün özel/resmi haberleşmelerini yerine getirmek.
3. Müdürün kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenlemek.
4. Müdürün özel ve kurumsal dosyalarını tutmak ve arşivlemek.
5. Müdürün görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek ve 
6. yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapmak.
7. Meslek Yüksekokul kurullarının (Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) gündemlerini bir gün önceden hazırlamak, alınan kararları karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dağıtımını sağlamak.
8. Dinî ve Millî bayramlarda müdürün tebrik mesajlarını hazırlamak ve dağıtımını sağlamak.
9. Açılış, mezuniyet, oryantasyon,tanıtım günleri törenlerinde programları hazırlamak.
10. Evrak Kayıt işlemlerini yapmak ve giden evrakların zimmet defteri ile gönderilmesini sağlamak.
11. Birim dosyalama işlemlerini yapmak, arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlanmak,
12. Ders kapsamında öğretim elemanları tarafından kullanılan bilgisayar ve projeksiyon cihazı ve kumandalarını izlemek.

13. Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen, görev alanı ile ilgili diğer işleri ve işlemleri yapmak.
14. Müdür sekreteri yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine karşı sorumludur  
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  Bağlı Olduğu Birim  :  Eskişehir Meslek Yüksekokulu  

  Alt  Birim in Adı      :  Müdür Sekreteri   

  Görevin Alanı / Kapsamı  :  Eskişehir Meslek Yüksekokulu  

 

Görevin Kısa Tanımı :  

             Eskişehir MeslekYüksekokulundaki gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik v e verimlilik ilkelerine uygun  olarak yürütülmesi amacıyla personel işlemlerini yapar.    

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu  İşler   :  

  1.   Müdürün görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek.   2.   Müdürün özel/resmi haberleşmelerini yerine getirmek.   3.   Müdürün kurum içi ve kur um dışı randevu isteklerini düzenlemek.   4.   Müdürün özel ve kurumsal dosyalarını tutmak ve arşivlemek.   5.   Müdürün görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek ve yolculuk ile  konaklama için rezervasyonlarını yapmak.   6.   Meslek Yükse kokul kurullarının (Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)  gündemlerini bir gün önceden hazırlamak, alınan kararları karar defterine yazmak ve ilgili birimlere  dağıtımını sağlamak.   7.   Dinî ve Millî bayramlarda müdürün tebrik mesajlarını h azırlamak ve dağıtımını sağlamak.   8.   Açı lış,  mezuniyet , oryantasyon,tanıtım günleri   törenlerinde programları hazırlamak.   9.   Evrak Kayıt işlemlerini yapmak ve giden evrakların zimmet defteri ile gönderilmesini sağlamak.   10.   Birim dosyalama işlemlerini yapmak, arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlanmak,   11.   Ders kapsamında öğretim elemanları tarafından kullanılan bilgisayar ve projeksiyon cihazı ve kumandalarını  izlemek.   12.   Bağlı olduğu süreç ile  üst yönetici/yöneticileri   t arafından verilen,  görev alanı ile ilgili  diğer işleri ve  işlemleri yapmak.   13.   Müdür sekreteri yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine karşı  sorumludur        

 

İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri   :  

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.   2. En az ilköğretim veya dengi okul mezunu olmak.   3. Görevini n gereğini   yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.    

 





	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az ilköğretim veya dengi okul mezunu olmak.

3. Görevinin gereğini yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.



	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	:Tuncay VAROL
	
	
	Ad Soyad
	: Osman Nuri ÇELİK                                       

	Unvan
	:Meslek Yüksekokulu Sekreteri
	
	
	Unvan
	:Meslek Yüksekokulu Müdürü 

	İmza
	
	
	
	İmza
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		T.C.


ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 


ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU

		Form No: 2







		



		 Bağlı Olduğu Birim

		:

		Eskişehir Meslek Yüksekokulu



		 Alt Birimin Adı   

		:

		Müdür Sekreteri 



		 Görevin Alanı / Kapsamı

		:

		Eskişehir Meslek Yüksekokulu





		Görevin Kısa Tanımı :



		      Eskişehir MeslekYüksekokulundaki gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla personel işlemlerini yapar.








		Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :



		1. Müdürün görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek.

2. Müdürün özel/resmi haberleşmelerini yerine getirmek.

3. Müdürün kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenlemek.

4. Müdürün özel ve kurumsal dosyalarını tutmak ve arşivlemek.

5. Müdürün görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek ve yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapmak.

6. Meslek Yüksekokul kurullarının (Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) gündemlerini bir gün önceden hazırlamak, alınan kararları karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dağıtımını sağlamak.

7. Dinî ve Millî bayramlarda müdürün tebrik mesajlarını hazırlamak ve dağıtımını sağlamak.

8. Açılış, mezuniyet, oryantasyon,tanıtım günleri törenlerinde programları hazırlamak.

9. Evrak Kayıt işlemlerini yapmak ve giden evrakların zimmet defteri ile gönderilmesini sağlamak.

10. Birim dosyalama işlemlerini yapmak, arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlanmak,

11. Ders kapsamında öğretim elemanları tarafından kullanılan bilgisayar ve projeksiyon cihazı ve kumandalarını izlemek.


12. Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen, görev alanı ile ilgili diğer işleri ve işlemleri yapmak.

13. Müdür sekreteri yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine karşı sorumludur  








		İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :



		1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.


2. En az ilköğretim veya dengi okul mezunu olmak.


3. Görevinin gereğini yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.







		Hazırlayan 

		

		

		Onaylayan 



		Ad Soyad

		:Tuncay VAROL

		

		

		Ad Soyad

		: Doç.Dr Muhammet Ali TİLTAY



		Unvan

		:Meslek Yüksekokulu Sekreteri

		

		

		Unvan

		:Eskişehir Meslek Yüksekokulu Müdürü 



		İmza

		

		

		

		İmza
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