T.C. Form No: |
ESKISEHIR OSMANGAZI UNiVERSITESI
BIRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERI BiRiMi

Bagh Oldugu Ust Birim : | Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Ust Yonetici : Rektir, Rektir Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi

Gorevin Alami / Kapsami : | Yaz isleri ‘ ]

Gorevin Kisa Tamimi : Rektorliik Kurul Islemleri ve Gelen-Giden Evrak Islemleri

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler :

1. Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindeminin belirlenmesi icin gerekli
caligmalari yapmak,

2. Universite Senatosu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarin yazilmast, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

3. Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarim ilgili birimlere iletmek,

4. Rektorliigiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yuriitmek,

5. Universite brifinginin hazirlanmasini saglamak

6. Ulusal ve Uluslararas: protokollerin hazirlanmasi, incelenmesi ve arsivlenmesini saglamak,

7. Cumhurbaskanhigi Iletisim Merkezi’ne (CIMER)yapilan bagvurular kaydetmek, ilgili birimlere
iletmek takibini yapmak ve yasal siiresinde cevaplandirmak..

8. Universitemiz Bilgi Edinme Birimine gelen basvurulan kaydetmek, ilgili birimlere iletmek takibini
yapmak ve yasal siiresinde cevaplandirmak.

9. SABIM, ACIK KAPI tarafindan Universitemize génderilen dilek, sikayet ve bagvurular kaydetmek,
ilgili birimlere iletmek takibini yapmak ve yasal stiresinde cevaplandirmak,

10. YOK, Cesitli Kurumlar, Kurum I¢i ve Kurum Dist ¢esitli konularda duyurularin ve yazismalarin
yapilmasi,

11. Kurum iginden ve kurum digindan gelen aragtirma izni ve anket galismalarina iliskin yazismalari
yurlitmek,

12. Personel islerine (yillik izin, hastalik izinleri, goreve baslama, ilisik kesme vb.) iliskin yazigmalar
ylirlitmek,

13. Rektorliige KEP ten, postadan gelen evraklarin (kayit islemlerini yaptiktan sonra) liniversiteye bagl
birimlerden(EBYS) gelen tiim evraklarin ilgili birimlere havalesi, zimmetli teslimini ve kaydin
yapmak

14. Rektorliige bagli birimlerden gelen evraklarin dis birimlere génderimi ile ilgili olarak ilgili birimlere
teslimini(KEP), postalama iglemini ve dosyalama islemlerini yapmak

15. Universite Senatosunda alinan, Merkez acilmasina ve kapatilmasina iliskin kararlann YOK'e ve
Cumhurbaskanlig: Idari Isler Baskanligina gondermek.

16. Universitemiz Yayin Komisyonu toplantisina iligkin giindemi hazirlamak, gondermek, kararlar
yazmak, ISBN bagvurularim yaparak basim islemlerinin yuritmek ve basim sonrasi dagitimini
yapmak. Universitemiz siireli yaynlarina iliskin ISSN bagvurularini yapmak ve Yayin Numaralarini
vermek.

17. Universitemiz Etik Kurulu ve Komisyonlarinin toplantilarmin giindemini hazirlamak, géndermek,
kararlarini yazmak ve yazismalarim yapmak

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad :Hiilya SENYUCEL Ad Soyad : Baygam KAPLAN

Unvan :Subg;-lp\/l;ﬁd[irii V. Unvan Sekreter
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T:C. Form No: |
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
BIRIM GOREV TANIM FORMU

18.

19,

20.
21.
22,

23,

Universitemiz Merkezlerinin  Genel Kurul, Damisma Kurulu, Yoénetim Kurulu {iyelerinin
olusturulmasima iliskin onaylar1 almak, Sekreteryasi bulunmayan merkezlerin biitiin sekreterya
islemlerini ytirlitmek ve toplantilarini organize etmek

Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS) I¢inde Yer Alan Devlet Teskilati Merkezi Kayit
Sistemi (DETSIS) Imza Yetkilileri Modiilit (IYEM) ve Kamu Mevzuat Sistemi (KMS) islemlerini
yiiriitmek.

Garantor Universite oldugumuz Universitelerin islemlerini yiiriitmek.

Universitenin her tiirlii plaket, tesekkiir, tebrik ve kutlama yazilarmi yazmak, belgelerini hazirlamak
Universitenin Imza Sirkiileri ve Apostil Islemlerini hazirlamak, giincellemek ve ilgili kurumlara
iletmek

Valilik Makaminca olusturulan il ve ilge komisyon ve kurullarina iliskin toplantilarda katilacak
Universitemiz 6gretim {iyelerine ait goérevlendirmeleri yapmak, ilgili toplantilarin bilgilerini
ulagtirmak ve katilimi saglamak.,

Bagh Alt Birimler :

1-Ttim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Hiilya SENYUCEL Ad Soyad : Bayram KAPLAN
Unvan :Sube-Miidiirii V. Unvan :GeneliSekreter
imza .‘r-f‘i e "/II Imza
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