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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adx : | Genel Sekreterlik

Alt Birim Adi : | Genel Sekreterlik Birim Sorumlusu

Tamm Yapilacak Unvan |: | Sef/Sube Miidiirii

Genel Sekreter Yardimcisi/Genel Sekreter/Rektor
Bagh bulundugu Unvan Yardimcilari/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Resmi  yazilarin  konularima gore ayrilarak EBYS {izerinde Rektor/Rektdr
Yardimcisi/Genel Sekretere dafitim onaymna sunulmasini ve ilgili birimlere havale
edilmesi

2- Universitemiz idari birimleri ile ilgili bilgilerin Elektronik Kamu Bilgi Yonetim
Sistemi’ne (KAYSIS) islenmesinin saglanmasi ve idari birimlerimize ait yazisma
kodlarinin olusturulmas,

3- Resmi yazigmalardan kaynaklanan hizmet akislarinin verimli, diizenli ve uyumlu
calismasini saglamak,

4- Universitemiz birimleri i¢in yeni birim olusturulmasma yénelik “Idari Birim Kodu”
nun verilmesi, meveut birim isim degisikligi ve silinecek birimlere yénelik islemlerin
yiriitiilmesini saglamak,

5- Gelen-Giden evraklarin smiflandirilmasi, kayitlanmasi, dosyalanmast,

arsivlenmesi, yazigmalarin yapilmasi, duyurulmasi vb.,

6-Universitedeki yazismalarin yiiriirliikteki mevzuatlara uygun olarak yapilmasini
saglamak,

7-Fakiilteler/Yiiksckokullar ve diger akademik ve idari birimler arasinda yazisma
koordinasyonunu saglamak,

8- EBYS (Elektronik Belge Ydnetim Sistemi) izerinden gelen yazilar1 parafe etmek.
9-Y6netim kurulu ve Senato giindemlerinin belirlenmesi i¢in gerekli ¢alismalar
yapmak.

10-Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiitkmiinde Kararnameler
Cumhurbagkanhg: Karanameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani1 Kararlari, Yénetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yiiriitmek

11- Biriminde gorevli olan idari personel arasinda ig bdltiimiinii saglamak, gerekli
denetim ve gozetimi yapmak,

12 -Biriminde gorevli idari personelin izinlerini ig akig stireglerini aksatmayacak sekilde
diizenlemek.
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