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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Genel Sekreterlik
Alt Birim Ada Genel Sekreterlik Birim Sorumlusu
Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Tamm Yapilacak Unvan Yardimeisi
Bagh bulundugu Unvan Yan Isleri

Gorevin Kisa Tanimu

Rektorliik Kurul Iglemleri ve Gelen-Giden Evrak Islemleri

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevier:

1-Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemlerinin belirlenmesi
i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

2-Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

3-Universite Senatosu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini ilgili birimlere
iletmek,

4-Rektorliigiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarmi yiirtitmek,

5-Universite brifinginin hazirlanmasini saglamak,

6-Ulusal ve Uluslararasi protokollerin hazirlanmasi, incelenmesi ve arsivlenmesini
saglamak,

7-YOK, Cesitli Kurumlar, Kurum i¢in ve Kurum dis1 gesitli konularda duyurularm ve
yazigmalarin yapilmasi,

8-Kurum i¢inden ve kurum digindan gelen arastirma izni ve anket ¢alismalarma iligkin
yazigmalar1 yiiriitmek,

9-Personel islerine (yillik izin,hastalik izinleri, géreve baslama, ilisik kesme v.b) iliskin
yazigmalar1 ylriitmek,

10-Rektorliige KEP’ten, postadan gelen evraklarin (kayit iglemlerini yaptiktan
sonra)iiniversiteye bagli birimlerden (EBYS)gelen tiim evraklarin ilgili birimlere havalesi,
zimmetli teslimini ve kaydim yapmak,

I1-Rektorltige bagl birimlerden gelen evraklarin dis birimlere génderimi ile ilgili olarak
ilgili birimlere teslimini(KEP), postalama islemini ve dosyalama islemini yapmak,
12-Universite Senatosunda alinan, Merkez agilmasma ve kapatilmasma iliskin kararlari
YOK’e ve Cumhurbaskanlig1 idari Isler Baskanligi'na géndermek.
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13-Universitemiz Merkezlerinin Genel Kurul, Danisma Kurulu, Yénetim Kurulu iiyelerinin
olugturulmasmna iliskin onaylar1 almak, Sekreteryasi bulunmayan merkezlerin biitiin
sekreterya islemlerini yiiriitmek ve toplantilarim organize etmek,

14-Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS)iginde yer alan Devlet Teskilat
Merkezi Kayit Sistemi(DETSIS) Imza Yetkilileri Modiilii (IYEM) ve Kamu Mevzuat Sistemi
(KMS)islemlerini yiiriitmek.

15-Universitenin imza Sirkiileri ve Apostil Islemlerini hazirlamak, giincellemek ve ilgili
kurumlara iletmek,

16-Valilik Makaminca olugturulan il ve ilge komisyon ve kurullarina iliskin toplantilara
katilacak Universitemiz 6gretim tiyelerine ait gérevlendirmeleri yapmak ilgili toplantilarm
bilgilerini ulastirmak ve katilimi saglamak,
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