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

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Adi . | Enstitii Mudirligii

Tanim Yapilacak Unvan |: | Miidiir

Bagh bulundugu Unvan | Rektor

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun madde 19°da belirtilen gorevleri yapmak.

2- Enstitiideki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve
sorumluluga sahiptir.

3- Enstitiinlin  tlizel kisiligini temsil eder. Enstitiinlin vizyon ve stratejisini  belirleyerek
gercgeklestirilmesini takip eder.

4- Enstitii kurullarina bagkanlik etmek, Enstitii kurullarinin kararlarini uygulamak ve Enstitii birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

5- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitii genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

6- Enstitii 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Enstitii biitcesi ile
ilgili 6neriyi Rektorliige sunmak,

7- Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim goérevini yapmak,

8- Enstiti ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli dnlemlerini almak,

9- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,

10- Egitim-0gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,

11- Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

12- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

13- 5018 sayili kanun ¢ergevesinde yapmasi gereken diger islemler konusunda sorumluluk sahibi olmak.

14- Ust yonetim tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

3- Eskisehir Osmangazi Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4- Imza yetkisine sahip olmak.

5- Harcama yetkisi kullanmak.

6- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7- Emrindeki yoOnetici ve personeli cezalandirma, Odiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8- Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitti Mudiirii
Imza Imza
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2- 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek,
3- Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi gereklerini bilmek,
4- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
5- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.
7- Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisi,
8- Zamam etkili kullanabilme becerisi,
9- Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak.
Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)
Gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda agagidaki yetkinlik diizeylerine sahip olmas1 beklenmektedir.
1. Amaglara ve Hedeflere Baglilik 33. Bilgi Sistemi Kullanma 65. lletisim Yonetimi
2. Basari ve Caba 34. Bilgi Teknolojileri Glvenlik Yonetimi 66. Is Onceliklendirme
3. Bilgi Paylagimi 35. BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazilimi | 67. Is Zekas!
4. Butinsel Bakig Kullanim Bilgisi 68. Kavramsal Disinme
5. Detaylara dnem verme 36. Bitge Mevzuati Bilgisi 69. Kaynak Yoénetimi
6. DurGstluk 37. Performans Biitge 70. Kontrol
7. Duzenlemelere Uyma 38. Disiplin Mevzuati Bilgisi 71. Koordinasyon ve Standartlagtirma
8. Gelisime ve Degisime Yatkinlik 39. Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi 72. Kriz Yénetimi
9. Gizli Belgeleri Agiklamama 40. Karar Aima 73. Kurum Kultart Yaratma
10. Hesap Verebilirlik 41. Mevzuat Bilgisi ve Uygulama 74. Liderlik
11. Hizmet Odaklilik 42. Muhakeme 75. Maliyet Duyarlilik
12. Iletisim ve lliski Kurma 43. Muhasebe Mevzuati Bilgisi 76. Performans ve Gelisim Yonetimi
13. Isbirligine Aciklik 44. Resmi Yazisma ve Dosyalama 77. Planlama ve Organize Etme
14. Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli 45. Satin Aima 78. Rapor Yorumlama
Kullanma 46. Sistematikj@ Planlama 79. Rehberlik ve Ogretme
15. Kendi Basina Is Yapma 47. Tesvik ve Odiillendirme Sistemleri 80. Risk Yonetimi
16. Kisisel Cikar Saglamama 48. Yazili iletisim ve Arsiv Yonetimi 81. Sagduyu
17. Kurumsal Fayda Odakllik | == 82. Saglikli Calisma Ortami Yaratma
18. Objektif Olma 49. Analitik Distinme 83. Sorumluluk Aima ve inisiyatif Kullanma
19. Ogrenme Motivasyonu 50. Aragtirma Ortami Yaratma 84. Stratejik Yonetim
20. Proaktif Olma 51. Bilgi Toplama ve Organizasyonu 85. Stireg Yonetimi
21. Problem G6zme 52. Bireysel Performans lyilestirme 86. Teknoloji Odakllik
22. Saygili Olma 53. Bltiinsel Bakis 87. Temsil Yetenegi
23. Sonug Odaklilik 54. Calisanlari Yonlendirme ve Motive 88. Toplanti Yonetimi
24. Sorumluluk Alma ve inisiyatif Kullanma Etme 89. Ust Yénetici lligkileri
25. Sosyal Olma 55. Catisma Yonetimi 90. Verimlilik
26. Sreclere Dikkat 56. Deger Yaratma 91. Vizyon Sahibi Olma
27. Strese Dayaniklilik 57. Denetleme 92. Yazisma ve Belge Yonetimi
28. Uyumluluk 58. Empati Kurabilme 93. Yenilikgilik
29. Veri Toplama 59. Es Duizey lligkiler 94. Yetkilendirme
30. Zamani etkili kullanabilme 60. Etik Degerlere Sahip Olma 95. Yorumlama ve Degderlendirme
--------------- 61. Etkili iletisim ve ikna 96. Yonetsel Liderlik
31. Analitik Yaklagim 62. Etkili Karar Verme 97. Zaman Yonetimi
32. Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi 63. Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
64. Hizmete Onem Verme
Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:
1- Enstitii alt birimleri ve gorevli tiim personel,
2- Enstitiiniin Anabilim Dali Bagkanliklari,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitti Mudiirii
Imza Imza
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3- Rektorliik ve Rektorliik birimleri,
4- Senato, ilgili Kurul ve Komisyonlar,

5- Gorev, yetki ve sorumluluk alanlaria giren diger gorev ve isler.

Hazirlayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY
Unvan . Enstitli Sekreteri

Imza

Onaylayan
Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan » Enstitii Midiiri
hnza
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Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Adi . | Enstiti Mudirlugi

Tanimm Yapilacak Unvan |: | Miidir Yardimcisi

Bagh bulundugu Unvan | Midiir

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1- Enstitii Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

2- Enstitli Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,

3- Enstitii Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

4- Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5- Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve geregleri korumak ve saklamak,

6- Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasinda yardimci olmak,

7- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

8- Ogrencilere sosyal hizmet saglamada yardimci olmak,

9- Enstitii Yonetmeliginin gerektiginde hazirlanmasi asamasinda gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve ayrica
yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢alismalari yiiriitmek
ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

10- Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢aligmalara yardimci olmak,

11- Enstitii basim-yayim igleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalarin1 yapmak,

12- Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

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

2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3- Eskisehir Osmangazi Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

4- Enstitli Miidiirliigiine vekalet etmesi halinde;

5- Imza yetkisine sahip olmak,

6- Harcama yetkisi kullanmak,

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

2- 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek,

3- Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi gereklerini bilmek,

4- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

5- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

7- Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisi,

8- Zamamn etkili kullanabilme becerisi,

9- Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitti Mudiirii
Imza Imza
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)
Gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda asagidaki yetkinlik diizeylerine sahip olmas1 beklenmektedir.
1. Amaglara ve Hedeflere Bagllik 33. Sistemi Kullanma Bilgi 65. lletisim Yonetimi
2. Basari ve Caba 34. Bilgi Teknolojileri Giivenlik Yonetimi 66. Is Onceliklendirme
3. Bilgi Paylagimi 35. BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yaziimi | 67. Is Zekas!
4. Bitunsel Bakis Kullanim Bilgisi 68. Kavramsal Disinme
5. Detaylara 6nem verme 36. Bitce Mevzuat Bilgisi 69. Kaynak Yoénetimi
6. Ddrlstluk 37. Performans Biitce 70. Kontrol
7. Duzenlemelere Uyma 38. Disiplin Mevzuati Bilgisi 71. Koordinasyon ve Standartlastirma
8.  Gelisime ve Degisime Yatkinlik 39. Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi 72. Kriz Yonetimi
9. Gizli Belgeleri Agiklamama 40. Karar Alma 73. Kurum Kultira Yaratma
10. Hesap Verebilirlik 41. Mevzuat Bilgisi ve Uygulama 74. Liderlik
11. Hizmet Odaklilk 42. Muhakeme 75. Maliyet Duyarlilik
12. lletisim ve lliski Kurma 43. Muhasebe Mevzuati Bilgisi 76. Performans ve Gelisim Yonetimi
13. Isbirligine Aciklik 44. Resmi Yazisma ve Dosyalama 77. Planlama ve Organize Etme
14. Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli 45. Satin Alma 78. Rapor Yorumlama

Kullanma 46. Sistematik"i§ Planlama 79. Rehberlik ve Ogretme
15. Kendi Basina is Yapma 47. Tesvik ve Odlllendirme Sistemleri 80. Risk Yonetimi
16. Kisisel Cikar Saglamama 48. Yazil lletisim ve Arsiv Yonetimi 81. Sagduyu
17. Kurumsal Fayda Odakllik | = 82. Saglikh Calisma Ortami Yaratma
18. Objektif Olma 49. Analitik Digtinme 83. Sorumluluk Alma ve inisiyatif Kullanma
19. Ogrenme Motivasyonu 50. Arastirma Ortami Yaratma 84. Stratejik Yonetim
20. Proaktif Olma 51. Bilgi Toplama ve Organizasyonu 85. Siireg Yonetimi
21. Problem Gozme 52. Bireysel Performans lyilestirme 86. Teknoloji Odakhlik
22. Saygili Olma 53. Bitlnsel Bakis 87. Temsil Yetenegi
23. Sonug Odaklilik 54. Caliganlar Yonlendirme ve Motive 88. Toplanti Yonetimi
24. Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma Etme 89. Ust Yonetici llikileri
25. Sosyal Olma 55. Catisma Yonetimi 90. Verimlilik
26. Sireglere Dikkat 56. Deger Yaratma 91. Vizyon Sahibi Olma
27. Strese Dayaniklilik 57. Denetleme 92. Yazisma ve Belge Y6netimi
28. Uyumluluk 58. Empati Kurabilme 93. Yenilikgilik
29. Veri Toplama 59. Es Diizey iligkiler 94. Yetkilendirme
30. Zamani etkili kullanabilme 60. Etik Degerlere Sahip Olma 95. Yorumlama ve Degerlendirme

--------------- 61. Etkili lletisim ve ikna 96. Yonetsel Liderlik
31. Analitik Yaklagim 62. Etkili Karar Verme 97. Zaman Yonetimi
32. Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi 63. Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

64. Hizmete Onem Verme

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:
1- Enstitii alt birimleri ve gorevli tiim personel,
2- Enstitiiniin Anabilim Dal1 Bagkanliklari,
3- Rektorliik ve Rektorliik birimleri,
4- Senato, Ilgili Kurul ve Komisyonlar,
5- Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitti Mudiirii
Imza Imza
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Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Adi . | Enstitii Mudiirligi

Tanimm Yapilacak Unvan |: |Enstitii Sekreteri

Bagh bulundugu Unvan | Midiir

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

2- Enstitiideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar,

3- Enstitii’niin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara gerekli
bilgileri saglar,

4- Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride bulunur.

5- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yiiriitiilmesini saglar.

6- Akademik Genel Kurul, Enstiti Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstiti Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliiglinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar.

7- Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

8- Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglariin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9- Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10- Enstitii ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

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

12- Enstitii birimlerinin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

13- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Enstitii faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

14- Enstitiiye alinacak akademik personelin smnav islemlerinin takibi ve sonuglarmin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve zamaninda
yerine getirilmesini saglar.

15- Enstitili personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

16- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.

17- 1dari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

18- Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

19- Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

20- Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi igin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiritiir,

21- Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

22- Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

23- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

24- Enstitii Midiirii tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine getirir.

25- 5018 Sayil1 Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve iglemleri yapar.

26- Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati ilizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitti Mudiirii
Imza Imza
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belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir. Bu gorevlerin yiiriitiilmesinde gorevlendirilecek personeli
Enstitii Miidiiriine 6nerir.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3- Imza yetkisine sahip olmak.

4- Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

2- 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek,

3- Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi gereklerini bilmek,

4- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

5- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6- Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

7- Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisi,

8- Zamamn etkili kullanabilme becerisi,

9- Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)
Gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda asagidaki yetkinlik diizeylerine sahip olmasi1 beklenmektedir.

1. Amaglara ve Hedeflere Bagllik 34. Bilgi Teknolojileri Givenlik Yénetimi 67. lletisim Yonetimi
2. Bagari ve Gaba 35. BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yaziimi | 68. is Onceliklendirme
3. Bilgi Paylagim Kullanim Bilgisi 69. s Zekasi
4. Bitunsel Bakis 36. Bitce Mevzuati Bilgisi 70. Kavramsal Digiinme
5. Detaylara dnem verme 37. Performans Biitce 71. Kaynak Yonetimi
6. Durlstlik 38. Disiplin Mevzuati Bilgisi 72. Kontrol
7. Diizenlemelere Uyma 39. Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi 73. Koordinasyon ve Standartlastirma
8. Gelisime ve Degisime Yatkinlik 40. Harcama Prosediirleri Bilgisi 74. Kriz Yonetimi
9. Gizli Belgeleri Agiklamama 41. Karar Alma 75. Kurum Kulturd Yaratma
10. Hesap Verebilirlik 42. Mevzuat Bilgisi ve Uygulama 76. Liderlik
11. Hizmet Odaklilik 43. Muhakeme 77. Maliyet Duyarlilik
12. lletisim ve iliski Kurma 44. Muhasebe Mevzuati Bilgisi 78. Performans ve Gelisim Yonetimi
13. lIgbirligine Agiklik 45. Resmi Yazigma ve Dosyalama 79. Planlama ve Organize Etme
14. Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli | 46. Satin Alma 80. Rapor Yorumlama
Kullanma 47. Sistematik i Planlama 81. Rehberlik ve Ogretme
15. Kendi Basina is Yapma 48. Sistemli Calisma 82. Risk Yonetimi
16. Kisisel Cikar Saglamama 49. Tesvik ve Odiillendirme Sistemleri 83. Sagduyu
17. Kurumsal Fayda Odaklilik 50. Yazili iletisim ve Arsiv Yonetimi 84. Saglikli Galisma Ortami Yaratma
18. Objektif Oma e 85. Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma
19. Ogrenme Motivasyonu 51. Analitik Dustinme 86. Stratejik Yonetim
20. Proaktif Olma 52. Arastirma Ortami Yaratma 87. Sireg Yonetimi
21. Problem Cézme 53. Bilgi Toplama ve Organizasyonu 88. Teknoloji Odaklilik
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitii Sekreteri Unvan . Enstitti Mudiirii
Imza Imza
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. Saygili Olma

. Sonug Odaklilk

. Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma
. Sosyal Olma

. Sireglere Dikkat

. Strese Dayaniklilik

. Uyumluluk

. Veri Toplama

. Zaman etkili kullanabilme

. Analitik Yaklasim
. Bilgi Edinme Hakki Mevzuat Bilgisi
. Sistemi Kullanma

54.
55.
56.

57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.

Bireysel Performans lyilestirme
Bitlinsel Bakis

Galisanlari  Yonlendirme ve
Etme

Gatisma Yonetimi

Deger Yaratma

Denetleme

Empati Kurabilme

Es Diizey iligkiler

Etik Degerlere Sahip Olma
Etkili iletisim ve Ikna

Etkili Karar Verme

Fikir Uretme/Oneri Geligtirme
Hizmete Onem Verme

89. Temsil Yetenegi
90. Toplanti Yonetimi
Motive | 91. Ust Yénetici iliskileri
92. Verimlilik

93. Vizyon Sahibi Olma

95. Yenilikgilik
96. Yetkilendirme

98. Yonetsel Liderlik
99. Zaman Yonetimi

94. Yazisma ve Belge Yonetimi

97. Yorumlama ve Degerlendirme

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1- Enstitii alt birimleri ve gorevli tiim personel,

2- Enstitiiniin Anabilim Dal1 Baskanliklari,

3- Rektorliik ve Rektorliik birimleri,

4- Enstitii Kurulu ve Yo6netim Kurulu,

5- Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitii Sekreteri Unvan . Enstitii Midiiri
Imza hnza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii

Alt Birim Adi . | Enstitii Mudiirligi

Tanimm Yapilacak Unvan |: |Sef

Bagh bulundugu Unvan : | Enstitli Sekreteri / Miidiir Yardimecis1 / Miidiir

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1- Gorev yaptig1 birimdeki resmi is ve islemleri mevzuata uygun olarak yapmak ve kontrol etmek,

2- Bulundugu birime gelen evraklarin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgiliye iletilmesini
saglamak,

3- Bagli oldugu amirlerinin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi i¢in dagitimini saglamak,

4- Bagli oldugu amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak,

5- Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglamak,

6- Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak,

7- Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklar ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis -
doniis tarihlerinin iistii yonetime bildirilmesini saglamak,

8- Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z
konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

9- Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar v.b. demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak,

10- Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasin1 ve onaya sunulmasini saglamak,

11- Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurular1 personele imza karsilig1 teblig
ederek dosyalanmasini saglamak,

12- Gelen, giden yazilar, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi1 gerekli diger belgelerin dosyalanmasini
saglamak,

13- Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1- Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢cim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

2- Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza vb. eksiklikleri inceleyerek gerekli
Onlemleri almak,

3- Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari dagitarak ilgisine verilmesini saglamak,

4- Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

5- Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek
ve yapilmasini saglamak,

6- Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun 6nlemleri almak,

7- Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, iglerin zamaninda sonuglandirilmasini

saglamak.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitii Sekreteri Unvan . Enstitii Midiiri
Imza Imza
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Personel islemleri ili ilgili mevzuat1 bilmek,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

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

olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

Gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda agsagidaki yetkinlik diizeylerine sahip olmasi beklenmektedir.

Nk wNd =~

9.

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Basari ve Caba

Bilgi Paylagimi

Bitlnsel Bakis

Detaylara 6nem verme
Dardstluk

Duizenlemelere Uyma
Gelisime ve Degisime Yatkinlik
Gizli Belgeleri Agiklamama
Hesap Verebilirlik

Hizmet Odaklilik

iletisim ve iliski Kurma
Isbirligine Aciklik
Kamu Kaynagini
Kullanma

Kendi Bagina is Yapma

Kisisel Cikar Saglamama

Kurumsal Fayda Odaklilik

Objektif Olma

Ogrenme Motivasyonu

Proaktif Olma

Problem Cozme

Saygili Olma

Sonug Odaklilik

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma
Sosyal Olma

Sireglere Dikkat

Strese Dayaniklilik

Uyumluluk

Veri Toplama

Etkili ve Verimli

30.

. Analitik Yaklasim
. Arsiv Yonetimi
. Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi

Zamani etkili kullanabilme

Sistemi Kullanma
Bilgi Teknolojileri Givenlik Yonetimi

. BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazilim

Kullanim Bilgisi

. Bltce Mevzuati Bilgisi

. Performans Blit¢e

. Depo Kayit Yonetimi

. Disiplin Mevzuati Bilgisi

. Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi
. Harcama Proseddrleri Bilgisi
. Karar Alma

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

. Microsoft Office Kullanim Bilgisi
. Muhakeme

. Muhasebe Mevzuati Bilgisi

. Resmi Yazigma ve Dosyalama
. Satin Alma

. Sistemli Calisma

. Yazili lletisim ve Arsiv Yonetimi
. Analitik Dislinme

. Bireysel Performans Iyilestirme

Biitlinsel Bakis
Deger Yaratma

. Empati Kurabilme
. Es Dizey lligkiler

57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
.
72.
73.
74.
75.
76.
7.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.

Etik Degerlere Sahip Olma
Etkili iletigim ve ikna

Etkili Karar Verme

Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
Hizmete Onem Verme

iletisim Yonetimi

is Onceliklendirme

is Zekasi

Kavramsal Diiglinme

Kaynak Yénetimi

Kontrol

Koordinasyon ve Standartlastirma
Kriz Yonetimi

Maliyet Duyarlilik

Rapor Yorumlama

Rehberlik ve Ogretme

Risk Yonetimi

Sagduyu

Sorumluluk Alma ve inisiyatif Kullanma
Sireg Yonetimi

Teknoloji Odakllik

Ust Yonetici lligkileri

Verimlilik

Vizyon Sahibi Olma

Yazigma ve Belge Yonetimi
Yenilikgilik

Yorumlama ve Degerlendirme
Zaman Yonetimi

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1- Enstitii birimleri ve gorevli oldugu birim personeli,

2- Enstitiiniin Anabilim Dal1 Bagkanliklari,

3- Enstitii Midiirii, Miidiir Yardimcisi ve Enstitii Sekreteri,

4- Enstitii Kurulu ve Yo6netim Kurulu,

5- Amirlerinin verecegi gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger isler.

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitii Sekreteri Unvan . Enstitti Mudiirii
1mza hnza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii

Alt Birim Adi . | Enstitii Mudiirligi

Tamim Yapilacak Unvan |: |Bilgisayar isletmeni

Bagh bulundugu Unvan . | Sef/ Enstitli Sekreteri / Miidiir Yardimcisi / Midiir

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1- Enstitiideki bilgisayarlarin ¢aligir durumda olmasini saglamak,

2- Girdi ve ¢iktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak,

3- Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliiglinii ve dogrulugunu koruyacak bi¢cimde
diizeltici islem yapmak,

4- Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi1 yapmak ve belirli
zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak,

5- Sistem yazilim1 ve uygulama programlarindan gelen uyari mesajlarint anlayarak gereken islemleri
yapmak,

6- Amirleri tarafindan verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak,

7- Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii veriyi
yiiklemek,

8- Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle isbirligi i¢inde yiiriitmek,

9- Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

10- Amirleri tarafindan verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;
1- Sorumlu oldugu gorev ve isleri ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3- Personel islemleri ili ilgili mevzuati1 bilmek,

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

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)
Gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda asagidaki yetkinlik diizeylerine sahip olmasi beklenmektedir.

1. Amaglara ve Hedeflere Baglilik 29. Veri Toplama 54. Etkili lletisim ve Ikna

2. Bagari ve Gaba 30. Zamani etkili kullanabilme 55. Etkili Karar Verme

3. BilgiPaylasm e 56. Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

4, Bitlnsel Bakis 31. Analitik Yaklagim 57. Hizmete Onem Verme

5. Detaylara dnem verme 32. Arsiv Yonetimi 58. iletisim Yonetimi

6. Ddristluk 33. Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi 59. Is Onceliklendirme

7. Duzenlemelere Uyma 34. Sistemi Kullanma 60. s Zekasi

8. Gelisime ve Degisime Yatkinlik 35. Bilgi Teknolojileri Givenlik Yénetimi 61. Kavramsal Dislinme

9. Gizli Belgeleri Agiklamama 36. Depo Kayit Yonetimi 62. Kaynak Yonetimi

10. Hesap Verebilirlik 37. Disiplin Mevzuati Bilgisi 63. Kontrol

11. Hizmet Odaklilik 38. Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi 64. Koordinasyon ve Standartlastirma

12. lletisim ve iligki Kurma 39. Harcama Prosediirleri Bilgisi 65. Kriz Yonetimi

13. lIsbirligine Agiklik 40. Mevzuat Bilgisi ve Uygulama 66. Maliyet Duyarlilik

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitii Sekreteri Unvan . Enstitti Mudiirii
Imza Imza

Sayfa 11/ 16



T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

14. Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli 41. Microsoft Office Kullanim Bilgisi 67. Rapor Yorumlama
Kullanma 42. Muhakeme 68. Rehberlik ve Ogretme
15. Kendi Basina is Yapma 43. Muhasebe Mevzuati Bilgisi 69. Risk Yonetimi
16. Kisisel Cikar Saglamama 44. Resmi Yazigma ve Dosyalama 70. Sagduyu
17. Kurumsal Fayda Odaklilik 45, Sistemli Calisma 71. Sorumluluk Alma ve inisiyatif Kullanma
18. Objektif Olma 46. Yazil lletisim ve Arsiv Yonetimi 72. Siireg Yonetimi
19. Ogrenme Motivasyonu e 73. Teknoloji Odakhlik
20. Proaktif Olma 47. Analitik Dugtinme 74. Ust Yonetici lligkileri
21. Problem Gézme 48. Bireysel Performans lyilestirme 75. Verimlilik
22. Saygili Olma 49. Bltlinsel Bakis 76. Vizyon Sahibi OIma
23. Sonug Odaklilik 50. Deger Yaratma 77. Yazisma ve Belge Y6netimi
24. Sorumluluk Alma ve inisiyatif Kullanma 51. Empati Kurabilme 78. Yenilikgilik
25. Sosyal Olma 52. Es Diizey iligkiler 79. Yorumlama ve Degerlendirme
26. Sireclere Dikkat 53. Etik Degerlere Sahip Olma 80. Zaman Yonetimi
27. Strese Dayanikllik
28. Uyumluluk
Diger Gorev ve isler ile iliskisi:
1- Enstitii birimleri ve gorevli oldugu birim personeli,
2- Enstitiiniin Anabilim Dali Bagkanliklari,
3- Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimcisi ve Enstitii Sekreteri,
4- Enstitii Kurulu ve Yonetim Kurulu,
5- Amirlerinin verecegi gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger isler.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitii Sekreteri Unvan . Enstitii Midiiri
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Enstitii Miidiirligii
Tanmimi Yapilacak Unvan Memur

Bagh bulundugu Unvan

Sef / Enstitli Sekreteri / Miidiir Yardimcisi1 / Miidiir

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1- Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yiiriitmek,

2- Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1t mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

3- Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,

4- Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafaza etmek,

5- Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

6- Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurularin geregini yerine getirmek,

7- Ust yoneticilerinin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1- Sorumlu oldugu gorev ve isleri gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

niteliklere sahip olmak,

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel

2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
4- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) -

Gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda asagidaki yetkinlik diizeylerine sahip olmasi beklenmektedir.

1. Amaglara ve Hedeflere Bagllik 25. Sosyal Olma 47. Empati Kurabilme
2. Basarive Caba 26. Sireglere Dikkat 48. Es Diizey llikiler
3. Bilgi Paylagim 27. Strese Dayanikhlik 49. Etik Degerlere Sahip Olma
4. Btiinsel Bakis 28. Uyumluluk 50. Etkili iletigim ve ikna
5. Detaylara 6nem verme 29. Veri Toplama 51. Etkili Karar Verme
6. Durustluk 30. Zamani etkili kullanabilme 52. Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
7. Dizenlemelere Uyma e 53. Hizmete Onem Verme
8. Gelisime ve Degisime Yatkinlik 31. Analitik Yaklasim 54. is Onceliklendirme
9. Gizli Belgeleri Agiklamama 32. Arsiv Yonetimi 55. s Zekasl
10. Hesap Verebilirlik. 33. Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi 56. Kavramsal Digiinme
11. Hizmet Odaklilik 34. Depo Kayit Yonetimi 57. Kaynak Yo6netimi
12. lletigim ve iligki Kurma 35. Disiplin Mevzuati Bilgisi 58. Maliyet Duyarlilik
13. Igbirligine Agiklik 36. Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi 59. Rapor Yorumlama
14. Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli 37. Harcama Prosediirleri Bilgisi 60. Sagduyu
Kullanma 38. Mevzuat Bilgisi ve Uygulama 61. Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma
15. Kendi Bagina is Yapma 39. Microsoft Office Kullanim Bilgisi 62. Sireg¢ Yonetimi
16. Kisisel Cikar Saglamama 40. Resmi Yazisma ve Dosyalama 63. Teknoloji Odaklilik
17. Kurumsal Fayda Odaklilik 41. Sistemli Calisma 64. Ust Yonetici lliskileri
18. Objektif Olma 42. Yazili iletisim ve Arsiv Yonetimi 65. Verimlilik
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitii Sekreteri Unvan . Enstitii Midiiri
Imza Imza
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19.
20.
21.
22.
23.
24.

Ogrenme Motivasyonu

Proaktif Olma

Problem Cézme

Saygili Olma

Sonug Odaklilik

Sorumluluk Alma ve inisiyatif Kullanma

43. Analitik Diglinme

44. Bireysel Performans lyilestirme
45. Bitunsel Bakis

46. Deger Yaratma

66.
67.
68.
69.
70.

Vizyon Sahibi Olma

Yazigma ve Belge Yonetimi
Yenilikgilik

Yorumlama ve Degerlendirme
Zaman Yonetimi

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Enstitii birimleri ve gérevli oldugu birim personeli,
Enstitiiniin Anabilim Dal1 Sekreterlikleri,

Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri ve Sef,
Enstitii Kurulu ve Yonetim Kurulu,

Amirlerinin verecegi gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger isler.

Hazirlayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY
Unvan . Enstitli Sekreteri
Imza

Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
. Enstitii Midiiri

Unvan

Imza

Onaylayan
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Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii

Alt Birim Adi . | Enstiti Midurlagi

Tamm Yapilacak Unvan |: | Yardimc1 Hizmetli / Daimi Isci

Bagh bulundugu Unvan . | Sef/ Enstitli Sekreteri / Miidiir Yardimecisi / Midiir

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve sihhi olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

2- Calisma ofisleri, sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasini saglamak,

3- Fotokopi islerine yardime1 olur, birim i¢i ve birim dis1 evrak dagitimini yapmak,

4- Elektrik, su, cam, kapilar vb.’nde olusan arizalar1 Enstitii sekreterine bildirmek,

5- Agik kalmais 151k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek,

6- Calisma ortamina gelen birim personeli veya disaridan gelen kisilerin tertip, diizen ve temizlik
acisindan memnun kalmalarini saglamak,

7- Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;
1- Sorumlu oldugu gorev ve isleri gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

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

2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

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

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) -
Gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda asagidaki yetkinlik diizeylerine sahip olmasi beklenmektedir.

1. Amaglara ve Hedeflere Baglilik 19. Ogrenme Motivasyonu 34. Bitiinsel Bakis

2. Basarive Caba 20. Proaktif Olma 35. Deger Yaratma

3. Bilgi Paylagimi 21. Problem Cézme 36. Empati Kurabilme

4. Btiinsel Bakis 22. Saygili Olma 37. Es Diizey lligkiler

5. Detaylara 6nem verme 23. Sonug Odaklilik 38. Etik Degerlere Sahip Olma

6. Dirlstlik 24. Sosyal Olma 39. Etkili iletisim ve ikna

7. Duzenlemelere Uyma 25. Sireglere Dikkat 40. Hizmete Onem Verme

8. Gelisime ve Degisime Yatkinlik 26. Strese Dayaniklilk 41. is Onceliklendirme

9. Gizli Belgeleri Agiklamama 27. Uyumluluk 42. s Zekasi

10. Hesap Verebilirlik 28. Zamani etkili kullanabilme 43. Kavramsal Dustinme

11. Hizmet Odakllk s 44. Kaynak Yonetimi

12. lletisim ve iligki Kurma 29. Arsiv Yonetimi 45. Maliyet Duyarlilik

13. Igbirligine Agiklik 30. Sistemli Calisma 46. Sagduyu

14. Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli | 31. Yoénlendirme ve Danismanlik 47. Sorumluluk Aima ve inisiyatif Kullanma
Kullanma e 48. Ust Yonetici lliskileri

15. Kendi Basina is Yapma 32. Analitik Diglinme 49. Verimlilik

16. Kisisel Cikar Saglamama 33. Bireysel Performans lyilestirme 50. Zaman Yonetimi

17. Kurumsal Fayda Odaklilik

18. Objektif Olma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitti Mudiirii
Imza Imza

Sayfa 15/ 16



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

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1- Enstitii birimleri ve gorevli oldugu birim personeli,

2- Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimecisi, Enstitii Sekreteri, Sef, Bilgisayar Isletmeni ve Memurlar,
3- Enstitii Kurulu ve Yoénetim Kurulu,

4-  Amirlerinin verecegi gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger isler.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitti Mudiirii
Imza Imza
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