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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIiVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Alt Birim Ady Genel Sekreterlik
Isin Ad Destek Personeli

Isin Kisa Tanimi

1-Genel Sekreterlik biinyesindeki her tiirlii yazi ve dosyayi
dagitmak ve toplamak; hizmet yerlerini temizlemek ve ¢ay ocagi
hizmetlerini yiiriitmek, miiracaat sahiplerini karsilamak ve yol
gOstermektir.

Isi Yapmakla Sorumlu
Personelin Sahip Olmas:
Gereken;

2)Bilgi ve Beceriler

I1gili memur veya memurlar yaptiklart isle ilgili mevzuat,
yonetmelik ve kararlar1 bilmeli ve takip etmeli ve yaptiklarm isin
sorumlulugunu bilen, hizmetin aksamadan gerceklesmesini
saglamali

Kamu kaynaklarim etkin ve verimli kullanmali, kurumun yararini
gbzetmeli yeni bilgi ve davraniglari, becerileri isinde uygulamals,

b)Deneyim: sorumluluk almali, uyumlu olmal.
¢)Belge ve Sertifikalar Devlet memurlugu i¢in istenen belge ve diplomalara sahip olmali

Sahip Oldugu Yetkiler;

1-Ilgili memur veya memurlar yaptiklari isle ilgili mevzuat, yonetmelik ve kararlar1 bilmeli ve
takip etmeli ve yaptiklarin igin sorumlulugunu bilen, hizmetin aksamadan gergeklesmesini

saglamal.

Yapilacak Is I¢in Dereken Donanim ve Ekipman:
1- Destek personeli i¢in gerekli temizlik malzemeleri

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:
1-657 sayilt Devlet Memurlar: Kanunu v.s.

Yapilacak Isin Ciktisi

1-Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlerle hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini

saglamak
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