T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

HUKUK FAKULTESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 Hukuk Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad

Tamm Yapilacak Unvan Dekan

Bagh bulundugu Unvan Rektor

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

. Fakiilte kurullarina bagkanlk etmek, fakiilte kurullarmin kararlarmi uygulamak ve fakiilte

birimleri arasmnda diizenli ¢alismay1 saglamak.

. Her 6gretim yih sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek.

. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitcesi ile
ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorlige sunmak,

. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak.

. Fakiitenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde  gerektigi zaman giivenlk Onlemlerinin almmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimsel arastrma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli b
sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edimesinde ve sonuclarinin almmasida rektore karsi birinci derecede sorumludur.
6. Calsma ortammda i saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli

uyarilar1 yapmak.

7. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Sahip Oldugu Yetkiler:

SR W D=

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Fakiilte Personelini sevk ve idare etmek.

Fakiilte personeline is dagitimi yaparak gorev vermek, sonuglarini almak.

Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, aykm faaliyetleri onlemek.

Fakiilte personelinin yillik izin taleplerini onaylamak.

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin ilgili maddelerine uygun olarak, bdkimlerde
Anabilim Dali Bsk. ile Bolim Bsk. atamak.

Fakiilteye alnacak veya iist unvana atanacak akademik personelin atama siirecini planlamak ve
yiirtitmek.

Harcama yetkisini kullanmak.

Fakiilte ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak.

Fakiilteden ¢ikacak yazlar1 imza yetkileri yonergesi esaslarma uygun olarak paraf veya imza etmek.
Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdiginda birimini temsil ederek goriis ve dneride bulunmak.
Gorev ve yetkilerinden bazlarmi smrrlarini agik¢a belitmek, yazili olmak ve Kanuna aykim olmamak
sartryla, (st yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla
ilgililere duyurulur.

Gegici olarak gorevinin bagmdan ayrildigi zaman veya kendisinin katima imkani bulamadigi toplant
ve gorlismelerde kendisini temsil edecek vekili belirlemek ve mevzuatin zorunlu kildig1 durumlardd
bagh bulundugu amirin onaymi almak.

Kendisine bagh birimlerce hazirlanan biitce, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli goriilen
degisikliklerin yapimasmi saglamak ve ilgili makama sunmak.

Faaliyet programmin uygulanmasi ve izlenmesi; bolimlerin faaliyet programuna gore yapacaklar
cahgsmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken Onlemleri almak, gerekli koordinasyor
ve isbirligini saglayarak, uyumlu cahsilmasini saglamak.

Kendisine bagh birimlerce hazrlanan cahsma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak.

Personel ile ilgili tayin, terfi nakil, miikafatlandirma, cezalandrma, izin ve isten ¢ikarma iglemlerini
inceleyerek, st yonetime goriis ve tekliflerini sunmak.

Fakiiltede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevcut
personel konusunda degisiklik teklifini iist yoneticiye sunmak.

Fakiiltenin gorev alanma giren veya dolayh olarak ilgilendiren konularda personeli gorevlendirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Becerive Yetenekler:

. Hakkinda karar almmas1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinli gézden kagrmadan dogru algilar,

Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

tanmmlar, ilgili segenekleri iiretir ve olasi sonuglar1 da géz oniinde bulundurarak zamanminda ve en dogru
karar alrr.

Kurum icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayah iliskiler gelistirir.

Gerektigi sikbkta tiim cahgmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanmndalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

Organizasyonun hedeflerini ger¢eklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardr. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Bagkalarmin duygularim1 ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak icsellestirir.

Devlet memuru statiisiinde calisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

AU S e

Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri cahsma arkadaslar1 ya da goriisine basvuranlar ile paylasr.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk stlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etk degerlere ve ¢ahsma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde stlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
Yapilan tiim ig ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

HUKUK FAKULTESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1

Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad1

Dekan Yardimceilig1

Tanmm Yapilacak Unvan

Dekan Yardmmcist

Bagh bulundugu Unvan

Dekan

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

D=

Dekana cahsmalarinda yardimci olmak.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman vekalet etmek.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevieri yapmak.

Cahsma ortammnda i saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarm uygulanmasi konusunda gerekli

uyarilart yapmak.

5. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, aykiri faaliyetleri onlemek.
3. Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek, yaptiklar1 isleri kontrol etmek,

sonuglarini almak.

4. Gerekli durumlarda yurt icinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve Oneride bulunmak.

5. Yazl veya sozli olarak kendisine mtikal eden islerin ilgili birimlere dagitimmi yapmak,
sonuglandiriimasmi saglamak.

6. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda st kademedeki yoneticileri gerektiginde

bilgilendirmek.
7. Fakiiltenin gorev alanma giren veya dolayh olarak ilgilendiren konularda kendisine bagh personeli
gorevlendirmek.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Becerive Yetenekler:

. Hakkmnda karar almmas1 gereken durum, olay ve sorunlarmn biitiiniinii gdzden kagwrmadan dogru alglar,

Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

tammlar, ilgili secenekleri iiretir ve olast sonuglar1 da gbz oniinde bulundurarak zamamnda ve en dogru
karar alrr.

Kurum icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayah iliskiler gelistirir.

Gerektigi siklkta tiim calsmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanmndalk, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

Organizasyonun hedeflerini gergeklestrmek icin digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardwr. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Bagkalarmin duygularin1 ve i¢cinde bulundugu durumu anlayarak icsellestirir.

Devlet memuru statiistinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

AU o e

Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri cahsma arkadaslar1 ya da goriisine basvuranlar ile paylasrr.
Sorunlarm ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve cahsma ilkelerine uygun davranarak yiirtitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde {istlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
Yapilan tiim i§ ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adx : | Hukuk Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1 . | Boliim Bagskanhg:

Tammm Yapilacak Unvan : | Boliim Bagkam
Baghbulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. BoOlimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastrmalarmdan ve bolimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamak.

2. Fakiilte kuruluna katimak ve bolimii temsil etmek.

3. Bolimde gorevli dgretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek.

4. Her 6gretim yih sonunda bolimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastrma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢ahsma planmi agiklayan raporu, bagh bulundugu rektor ve dekana sunmak.

5. Cahsma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarm uygulanmasi konusundagerekli
uyarilar1 yapmak.

6. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Bolim Personelini sevk ve idare etmek.

Bolim kurullarina baskanlk etmek.

Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglar, aykrt faaliyetleri onlemek.
Bolim personelinin yillik izinlerini onaylar.

Bolim ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalar.

Bolim yazigmalarmi ilgili birime havale eder ve yapilan yazigmalar1 imzalar.

Yazili veya sozlii olarak kendisine ntikal eden islerin ilgili kisilere dagitimini yapar,
sonu¢landirilmasint saglamak.

9. Personele ig dagitim yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak.

10. Faaliyet programmin eksiksiz ve aksatmadan yiirtitiilmesi i¢in gereken Onlemleri alr, gerekh
koordinasyon ve igsbirligini saglayarak, uyumlu calsilmasini saglar.

PRNANRDRD =

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Kurum kimligin1 ve maryetinde bulunan personel, her tirli ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkmnda karar alnmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden kacrmadan dogru alglar,
tammlar, ilgili secenekleri iiretir ve olast sonuglar1 da gdz oniinde bulundurarak zamamnda ve en dogru
karar1 alr.

3. Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayah iliskiler gelistirir.

Gerektigi sikkhkta tiim cahgmalari amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanmndalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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Organizasyonun hedeflerini ger¢eklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardwr. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Bagkalarmin duygularin1 ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.
Devlet memuru statiisiinde calisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar):

AN S o e

Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calsma arkadaslar1 ya da goriisine basvuranlar ile paylasr.
Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumliuluk istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢aligma ilkelerine uygun davranarak yliriitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.

Yapilan tiim i§ ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Goreyv ve isler ile Iliskisi:

Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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Birim Ad1 : | Hukuk Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim Ad1 . | Boliim Baskan Yardmcihgt
Tamim Yapilacak Unvan : | Bolim Bagkan Yardmcisi
Baghbulundugu Unvan Boliim Bagkant

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

Bolimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastrmalarindan ve boliime ait her tirlii faaliyetin diizenli
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde boliim baskanma yardimci olmak.

flgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevleri yapmak.
Cabsma ortammda i saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyariari

yapmak.
Bolim Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Bolim Baskannin bulunmadigi zamanlarda Baskanlhga vekalet etmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

. Hakkinda karar almmas1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gbzden ka¢rmadan dogru algilar,

Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

tanmlar, ilgili secenekleri iiretir ve olast sonuglar1 da géz oniinde bulundurarak zamanminda ve en dogru
karar1 alr.

Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayah iliskiler gelistirir.

Gerektigi siklhkta tim cahgmalari amaca uygunluk, ekonomiklik, zamamndalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

Organizasyonun hedeflerini gergeklestrmek icin digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Bagkalarmin duygularin1 ve icinde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

Devlet memuru statiistinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

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

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak goérevlerini yerine getirir.

2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da goriisine bagvuranlar ile paylasrr.

3. Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.

4. Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etk degerlere ve cahsma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
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5. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
6. Yapilan tim ig ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza

Sayfa 9/ 62



T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

HUKUK FAKULTESI
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Birim Adi

Hukuk Fakiiltesi Dekanhgt

Alt Birim Ad1

Anabilim Dali Bagkanhg1

Tanmm Yapilacak Unvan

Anabilim Dal Baskam

Bagh bulundugu Unvan

Bolim Baskan

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Bolimiin her diizeydeki egitim &gretim ve arastrmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli yiiriitiilmesini saglamak, kaynaklarin verimli bir bicimde kullanilmasinayardimci

olmak.

AN Sl

Anabilim dalnda genel gbozetim ve denetim gdrevini yapmak.

Bolimde egitim-6 gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve Onerilerini bildirmek.

Anabilim dalnda 6gretim elemanlar1 arasmda esgiidiimii saglamak.

Anabilim dalndaki ders dagilimlarmin &gretim elemanlar1 arasmda dengeli ve makul bir sekilde

yaptimasma destek olmak.

7. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastrmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacma
yonelik olarak Anabilim dalndaki Ogretim elemanlar1 arasmda uygun bir iletisim ortammin

olusmasma cahsmak.

8. Anabilim dalnda arastrma projelerinin diizenli olarak yapimasi ve siirdiiriilmesini saglamak.

9. Bolim Kurulu toplantisina katilmak.

10. Bolim kadrosunda gorev yapan sozlesmeli akademik personelin gorev siiresi uzatimi igin goriis
bildirmek.

11. Callsma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi1 konusunda gerekliuyarilari
yapmak.

12. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkmnda karar almmas1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kacrmadan dogru alglar,
tanmmlar, ilgili secenekleri tiretir ve olas1 sonuglari da géz Oniinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar alrr.

3. Kurum icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayah iliskiler gelistirir.

Ad Soyad

Unvan

Imza

Hazirlayan
: Halil YAMAK
: Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Dekan Vekili

Imza
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4. Gerektigi siklkta tim cahsmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalte, malyet gibi
yonlerden denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini gergeklestrmek i¢cin digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Baskalarmin duygularini ve iginde bulindugu durumu anlayarak icsellestirir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevierini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢ahsma arkadaslar1 ya da goriisine basvuranlar ile paylasir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is ihiskilerini etik degerlere ve cahsma ilkelerine uygun davranarak yiirtitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde istlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.

AN N

Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile liskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Hukuk Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim Ad

Tammu Yapilacak Unvan |: | Ogretim Uyesi

Bagh bulundugu Unvan : | Bolim Baskanhg1
Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Yiksekogretim kurumlarinda ve 2547 Sayih Kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde oOnlisans,
lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 0gretim ve uygulamali cahsmalar yapmak ve yaptrmak, proje
hazirliklarmi ve seminerleri yonetmek.

2. Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastrmalar ve yaymlar yapmak.

3. llgili birim bagkanhginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde Ogrencileri kabulederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek ve rehberlik etmek.

4. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

5. 2547 Sayih kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

6. Cahsma ortammnda i saghgl ve giivenligi ile ilgili hususlarm uygulanmasi konusundagerekli
uyarilar1 yapmak.

7. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Kurum kimligini her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkmnda karar alnmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagrmadan dogru
algllar, tammlar, ilgili secenekleri liretir ve olasi sonuglar1 da g6z Oniinde bulundurarak zamamnda ve
en dogru karar alr.

3. Olaylar ve durumlar gerceklesmeden Once yapiimasi gerekenleri ongdriir ve yapar.

4. Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasr, Ogretici ve gelistirici roliiyle rehberlik eder.

5. Gerekli durumlarda yurt icinde ve yurtdiginda birimini temsil ederek goriis ve dneride bulunmak.

6. Fakiiltenin hizmet alam ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagh bulundugu Makama
damsmanlik gorevi yapmak.

7. Calsma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary)
1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Ise yonelk olarak edindigi bilgileri ¢ahsma arkadaslar ya da goriisine basvuranlar ile paylasrr.
Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili

Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢éziimler Onerir ve uygular.
. Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etk degerlere ve caligma ilkelerine uygun davranarak yiirtitlir.
. Yapian tiim 15 ve igslemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

HUKUK FAKULTESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi

Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad1

Tanmm Yapilacak Unvan

Arastrma Gorevlisi

Bagh bulundugu Unvan

Bolim Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Yiksekogretim kurumlarmda yapilan arastrma, inceleme ve deneylere yardimei olmak.

2. Yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapmak.
3. Calsma ortammnda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli

uyarilar1 yapmak.

4. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Kurum kimligini her tiirli ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Isin gereklerinin yerine getirilmesi srasmda her tiirlii isbirligine aciktr, baskalarmm isbirligi
ihtiyaglarina maksimum seviyede cevap vertir.

Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylaswr, 0gretici ve gelistirici roliiyle rehberlik eder.
Olaylar ve durumlar gerceklesmeden Once yapiimasi gerekenleri 6ngériir ve yapar.

Eal e

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

R e

Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri cahsma arkadaslar1 ya da goriisine basvuranlar ile paylasrr.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Ad Soyad

Unvan

Imza

Hazirlayan
: Halil YAMAK
: Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Dekan Vekili

Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Ad1 : | Fakiilte Sekreterligi
Tammm Yapilacak Unvan |: | Fakiilte Sekreteri

Bagh bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

Bagh birimlerle fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakknda Dekana 6neride bulunmak.

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlik gorevini yapmak.

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak

ve Uyelere dagitilmasini saglamak.

5. Fakiite Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmin Rektorlik Makamma ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

6. Kurum i¢i ve kurum digmdan gelen evrakm havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici
yonlendirilmesini saglamak.

7. Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakm arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

8. Fakiiltenin protokol, basm ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

9. Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve hizmet almlarinin yapiimasinisaglamak.

10. idari personelin izinlerini fakiitedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.

11. Tasarruf ikelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

12. Fakiilte WEB sayfasmin diizenlenmesini saglamak.

13. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agihs, toren ve O6grenci etkinliklerini organize etmek.

14. idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli gahbsmalari igin gerekli tedbirleri

b=

almak, personel arasmda adil isbolimii yapimasini saglamak, kiik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gbrev alanlarni ve birimlerini
diizenlemek.

15. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

16. Kurum i¢i veya kurum dismdan gelen talep ve yazlarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivienmesini saglamak.

17. Fakiiltenin ihtiyac1 olan birim ve boliim bagkanlklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders
araclar1 gbi tiketim malzemeleri ile personelin taleplerinin biitge imkanlar1 dahilinde teminini
saglamak, bakim ve onarmlarini yaptrmak.

18. Satn alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalarin yapimasini saglamak, denetimi yapmak ve sonugland rmak.

19. Fakiilte biit¢e taslaginin hazrlanmasini saglamak.

20. Cevre, temizlik, bakim ve onarm hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

21. Fakiilteye ait depolarm diizenli tutulmasini saglamak.

22. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapmin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

23. Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asimak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

24. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardm etmek.

25. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

26. Gerekli evrakn onay ve tasdikini yapmak.

27. Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazlara cevap vermek.

28. Calsma ortamnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi1 konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak.

29. Bagh oldugu siireg ile iist yoneticisi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

30. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

31. Sektreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapimasinda, takip ve control ediimesinde
ve sonuc¢larinin almmasinda Dekana karst birinci derecede sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler:
. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

. Belirlenmis standartlara uyulmasmi saglamak.

. Mevzuata aykir faaliyetleri onlemek.

. Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak.

. Gerekli durumlarda yurt icinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve oneride bulunmak.

. Yazih veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuclandirilmasini saglamak.

7. Personel ile ilgili taymn, terfi nakil, mikafatlandirma, cezalandrma, izin ve isten ¢ikarma

AN N A W N

islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak.

8. Fakiiltede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak
meveut personel konusunda degisiklik teklifini st yoneticiye sunmak.

9. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda st kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilend irmek.

10. Fakiiltesinin gorev alanma giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagh
personeli gorevlendirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Becerive Yetenekler:

Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkmnda karar almmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gbézden

kagrmadan dogru algilar, tanmlar, ilgili se¢enekleri iiretir ve olasi sonuglar1 da géz Oniinde
bulundurarak zamaninda ve en dogru karar alr.

Gerektigi sikhkta tlim caligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

Devlet memuru statiisiinde ¢aligan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

Cahsma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

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

Y

Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Ise yonelik olarak edindigi bilgileri cahsma arkadaslar1 ya da goriisine basvuranlar ile paylasrr.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve cahsma ilkelerine uygun davranarak yiirtitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde {istlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

Yapilan tiim is ve iglemlerde kurumun yararmi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhgi

Alt Birim Ad : | Dekan Sekreterligi

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazrlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

. Gerekli goriilmesi halinde Dekanmn ziyaretcilerini giinlik olarak bir deftere ad, tarih vesaat

Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri ici ve bolimler arasi, iletisimi kurup yazismalari
yapmak.

Dekanhga gelen misafirleri goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek.

belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 aym sekilde kaydetmek.

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takipederek,
stirekli giincel kalmalarmi saglamak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Dekana hatrlatmak.

Dekanmn gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarmi takip etmek.

Is verimliligi ve baris1 agismdan diger birimlerle uyum igerisinde calbsmaya gayret etmek.
Fakiiltede gorev alam ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistikibilgileri
tutmak.

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini hazrlamak ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerine resmi yazi ve mail
yoluyla iletmek.

Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarin1 yazmak ve ilgili birimlere gondermek.

Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarmi kurul tyelerine imzalatarak Kurul defierme yapistrmak.
Fakiite Kurulu giindemini hazrlamak ve Fakiilte Kurulu {iyelerine resmi yazi ve mail yoluyla iletmek.
Fakiilte Kurulu kararlarmi yazmak ve ilgili birimlere gondermek.

Fakiilte Kurulu kararlarin1 kurul tiyelerine imzalatarak Kurul defterine yapistirmak.

Strateji Gelistrme Daire Baskanligindan gelen yazlara cevap yazsi yazmak.

Salon Tahsisi talepleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Cimer ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Calsma ortammnda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Isiyle igili kanun, yonetmelik, genelge, tebli§ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarmi ve uygulama yazlimlarmi
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirli veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

4. Kurum i¢cinde belge akisi ve arsivieme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazm ve tablolama oOzelliklerini kullanarak c¢esitli ciktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimu ile temel yazim, hesaplama ve
tablolama Ozelliklerini kullanarak c¢esitli ¢iktilar hazrlama konusunda bilgi ve
tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (ozme, Sorumluluk Alanlari):

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak goérevlerini yerine getirir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
3. Issaghgr ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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Birim Ad : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad1 : | Personel Isleri

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef Bilgisayar Islt, Veri Hazrlama Kontrol Is, Memur, Biiro Personeli
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Fakiite — Universite Birimleri, fakiilte birimleri ici ve bolimler arasi, iletisimi kurup
yazimalar1 yapmak.

. Personel isten ayrilana kadar 6zliik haklar ile ilgili tiim stireci takip etmek.

. 4/B ve 4/D Siirekli Isci Personelin Istirahat Raporlarmin bildirilmesi ve takip edilmesi.

Hitap Takip Programmndan 5510 4/1-c Devlet Memurlarinin (akademik-idari personel) Tescil

Islemleri (Atama, Terfi, Yiikselme, Ucretsiz Izin Girisi ve takibi)

5. Gorev Siiresi dolan Doktor Ogretim Uyelerinin Gérev Siiresi Uzatilmas1 ile ilgili yazismalar sonra;
ilgili Ogretim tiyelerinin son 4 yilda yapilan akademik cahsmalarmin "Akademik Kriter ve
Yikseltme Komisyonu" tarafindan degerlendirilmesinin saglanmasi ve degerlendirme sonra Fakdilte
Yonetim Kurul Giindemine almmasi

6. Docentlik So6zli Smavlarin organizasyonunu yapmak ve siirecin tamamlanmasini saglamak

7. Ogretim Uye ve Ogretim Elemanlarinmn Ilan Basvuru ve atanma siirecinin tamamlanmasi

8. Akademik/idari personel sorusturma siirecini tamamlamak

9

1
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. Arastrma Gorevlilerinin-Ogretim Gérevlilerin gdrev siireleri siirecinin takip etmek ve sonuglandirmak

0.Fakiilte Boliim Baskanlarinin ve Anabilim Dal Baskanlarmin atama tarihlerinin listelerinin ¢ikarimasi.
Se¢im ve atama i¢in siirecin takip ediimesi

11.Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayriima, goreve baslama yazigsmalarini takip etmek.

12.1s verimliligi ve baris1 acismdan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

13.Fakiiltede gorev alam ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil edenistatistiki bilgileri
tutmak.

14.Yazsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmdaki Yonetmelik”
Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazlar1 hazrlamak, ilgili yerlere ulagmasimi
saglamak.

15. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

16.Cahgyma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

17. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza

Sayfa 20/ 62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Becerive Yetenekler:

Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri

yapma konusunda hassastir. Tim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevecut veri tabanlarini ve uygulama yazlimlarm
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Daha sonra analiz edilmek Tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve

diizenler.

Kurum i¢inde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama oOzelliklerini kullanarak ¢esith ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve
tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazrlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

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

Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Is saghg1 ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

W=

Tuim Birimler

Personel Daire Baskanhgi
Strateji Daire Bagkanhg1

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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Birim Ad1 : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad1 : | Bolim Sekreterligi

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef Bilgisayar Iskt, Veri Hazrlama Kontrol Is, Memur, Biiro Personeli
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

R

o

g

Fakiilte — Boliim, boliim i¢i ve bolimler arasi iletisimi kurup yazigmalari yapmak.
Gelen-giden evraklart EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

EBYS’den gelen belgeleri Bolim Bagkani onayma sunmak.

Gorevlendirme taleplerinin Uist yazilarin1 dekanhga sunmak ve gorev siireleri ile ilgili evrak takibini
yapmak.

Bolim kurulu kararlarmi yazmak.

Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi, dersin gruplara ayriimasi
islemlerinin Bolim Bagkanh@indan onayh st yazi ile Dekanhlk Makamma bildirilmesini
saglamak.

Cahsma ortammnda i saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza

Sayfa 22/ 62




T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastrr. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazlimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

4. Kurum i¢inde belge akis1 ve arsivieme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazlimi ile temel yazim ve tablolama oOzelliklerini kullanarak ¢esitl ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve
tablolama oOzelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary)

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.
Sorunlarm ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
3. Issaghgr ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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Birim Adi : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad1 : | Muhasebe (Mali isler)

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri, Dekan yardimeilari, Dekan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiiltede yapilacak yolluk, yevmiye, katihm iicreti ve ders ticretleri dahil biitlinharcamalarin
evrakm biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazrlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanlhigina iletmek ve takip etmek.

2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapimak {iizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatal olanlari
ilgililere geri gondermek.

3. Her tiirli 6demenin zamamnda yapimasmi saglamak, bu konuda gerekli onlemleri almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 0gretim mesaisi, licretsiz izinli personel GSS
licretleri, yabanci uyruklu sozlesmeli personel maast ve SSK primlerinin 6denmesi, Sliimyardimi
ticretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

5. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gbrevli personelin is ve islemlerini,
personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

6. Dekanhga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢me-sini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayr olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermekten kagmmak.

7. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarakarsivlenmesini
saglamak.

8. Fakiiltemizdeki Ogrencilerin staj giris ve ¢ikis belgelerini hazirlamak, sigorta pirimlerinin 6demesini
yapmak.

9. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigin1 kontrol etmek.

10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasmi saglamak.

11. Biit¢e tasarismi Fakiilte Sekreteri, Dekan ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

12. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslm etmeyen ;
kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyizamaninda
amirlerine bildirmek.

13. Hak edis farki hazirlamak ve fazla 6demelere borg¢ ¢ikarmak.

14. Calgma srasmda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrimamak.

15. Is verimliligi ve barsi agismdan diger birimlerle uyum icerisinde cahsmaya gayret etmek.

16. Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller HakkmdakiYdnetmelik”

Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazlar1 hazrlamak, ilgili yerlere
ulasmasint saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK AdSoyad  :Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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17. Yapilan i5 ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

18. Caligma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

19. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

20. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Basta 5018 sayth Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak iizere Kurumu ilgilendiren ve
biitceye iliskin mevzuata hakimdir.

3. Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazlimlarmi
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

4. Kendisnin ve digerlerinin performansini gelistirmek tizere yeni bilgi, davranis ve becerileri isinde
kullanmak iizere &grenir.

5. Kurumsal amag¢ ve hedeflere dayal olarak gore finansal verileri g6z oniinde bulundurarak ger¢ekei
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

6. Daha sonra analiz edimek {izere isiyle ilgili her tiirli veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

1. Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

2. Kamu mallar1 ve kaynaklarmi kurumsal amag¢ ve hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.

3. Giilik dereceli bilg, evrak ve dokiimanlar1 ilgisi olmayan Kkisilere iletmez.

4. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

5. s saghg1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler
2. Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg1
3. Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg1

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK AdSoyad  :Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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Birim Adi : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad1 : | Satn Alma

Tamm Yapilacak Unvan |: | Sef Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Fakiilte birimlerinden gelen Satm Alma Taleplerinden, (Fakiilte Idaresi tarafindan yapilan 6n
degerlendirmeler sonucunda) satm almmasi uygun goriilen mal ve hizmet almlar1 ile ilgili isleri
yapmak.

2. Satm alma islerinin organizasyonu ve takibini yapmak.

3. Mali yi biitcesinin hazrlanmas:1 asamasmnda kendisi ile ilgili kisimlar1 doldurmak.

4. Tiketime yonelk mal ve malzeme almi (Sarf Malzeme almi), Hizmet ahmlari, Menkul mal ve
Gayri maddi hak alm bakmm ve onarm giderleri (Demirbas alm, bakim ve onarm) Gayrimenkul mal
bakim ve onarm giderleri (Yapmn isleri), Bu islere ait fiyat teklifi yazilmasi, piyasa aragtrmasi
yapimas1 ve 6deme evraki diizenlenmesini saglamak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadiginin kontroliinii saglamak.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasinin saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygunlugunun takibini yapmak.

Biitin 6deme islemlerinde maddi hata bulinmamasimnin saglamak.

Odeme emri belgesine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasinin

saglanmak.

S LM

10. Caliyma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
11. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
12. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK AdSoyad  :Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gbi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Mal ve hizmet satm alma islemlerini basta 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
olmak tizere ilgili diger mevzuat uyarmca ve kurum menfaatleri dogrultusunda gergeklestirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

3. Kurumun menfaatlerini gozetecek sekilde hizmet satm alma sozlesmelerini ve ilgili protokolleri
hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

4. Mevzuata uygun sekilde ddeme emri belgesini diizenler ve eklerinin tamhgmi, dogrulugunu saglamaya
yonelik islemlere hakimdir.

5. Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

6. Basta 4734 saylh Kamu Ihale Kanunu olmak iizere kamu ihale mevzuatma hakimdir.

7. Kurumsal ama¢ ve hedeflere dayah olarak gore finansal verileri goz oniinde bulundurarak gergekei
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.

2. Kamu mallar1 ve kaynaklarmi kurumsal amag¢ ve hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.

3. Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri meveut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarii
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

4. Gizilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar1 ilgisi olmayan kisilere iletmez.

5. Yapmakta oldugu gorevlerde ustlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

6. Is saghf1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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Birim Adi : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi : | Tasmr Kayit

Tammu Yapilacak Unvan |: | Sef Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazrlama Kontrol is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

10.
11.

12.
13.
14.

Gelen sarf malzeme taleplerini hazirlamak ve géndermek.

Aylk ¢ikis raporu hazirlamak ve Strateji Gelistrme Daire Baskanhgma gondermek.

Ayniyat yilsonu saym dokiim cetvelini hazrlamak ve Strateji Gelistirme DaireBaskanligma
gondermek.

Alm yapilan malzemelerin Muayene Komisyonu tarafindan kabuliinden sonraTKYS’ ne
giriglerini yapmak.

Fakiilte Sekreterligi tarafindan EBYS {izerinden gonderilen bolim malzeme isteklerinikarsilamak,
Istek Birim Yetkilisine TKYS iizerinden istegin tekrar yaptrilarak, ayniyat kaytlarmdan g¢ikisini
yapmak.

Bagis/yardim veya devirle gelen malzemelerin Ayniyat islerini yaparak dagtimasinisaglamak,
zimmetlerini yapmak, barkodlarmi yapistrmak.

Zimmet degisikligi oldugu durumlarda (eskisinin arzalanmasi, hurdaya ayriimasivb) TKYS
izerinden gerekli degisiklikleri yapmak.

Ambarda bulunan malzemelerin kayitlarin1 soruldugunda cevap verilebilir sekilde tutmak, Her yil
fakiiltenin envanterinde bulunan demirbaglarin saymini yapmak.

Tagmr iglem fisi, zimmet fisi, saym tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayitaltina
almmasmi ve arsivlenmesini saglamak.

Eksilen veya kaybolan malzemeler i¢in yilsonunda gerekli islemleri yapmak.
Depolarda toplanan hurda malzemelerin, hurdalklara atidmasi i¢cin gerekli ayniyat islemlerini
yapmak.

Calgma ortammda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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Bilgi Becerive Yetenekler:

yapma konusunda hassastr. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.
Gorev alanma gren konularla ilgili islemleri meveut veri tabanlarni ve uygulama yazlimlarini

Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri

kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

kullanmak iizere Ogrenir.

diizenler.

. Kendismin ve digerlerinin performansini gelistirmek {izere yeni bilgi, davranis ve becerileri isinde

Kurumsal amag ve hedeflere dayah olarak gore finansal verileri gdz Oniinde bulundurarak gercekei
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Daha sonra analiz edimek iizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

seviyede kullanir.

durumdadir.

Universitemizin amag¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
. Kamu mallar1 ve kaynaklarini kurumsal ama¢ ve hizmet gerekleri igin miimkiin olan en diisiik

Gizilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar1 ilgisi olmayan kisilere iletmez.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir

Is saghg1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tum birimler

Hazirlayan
Ad Soyad : Halil YAMAK
Unvan : Fakiilte Sekreteri

Imza

Onaylayan

Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY

Unvan : Dekan Vekili

Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi : | Ogrenci Isleri

Tammm Yapilacak Unvan |: | Sef Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazrlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Fakiilte boliimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarmi/sorularini dinleyerek ¢ozmekveya
yonlend irmek.

2. Ogrencilerin; Akademik izinli sayilma, Smav sonug itirazlari, diger {iniversitelerden ders alma
istekleri, Yatay/dikey gecis muafiyetleri, ekle-sil haftasi ders kayitlarinda yeni ders alma ve ders
degisikligi isteklerinin kontrolii yapmak.

3. Tim smavlarda rapor ve mazeret dilekcelerinin 6grenci bilgi sistemindenbilgilerinin
dogrulugunun onaymi ve liste olustumak

4. Ogrencilerin dilekge ile basvurduklar1 problemlerin YKK’da goriisilmesi i¢in gereklihazirligm
yapimas1 ve ilgili makama iletilmesini saglamak.

5. Baz konular i¢in arayan ogretim elemanlarmin bilgilendirilmesi veya yonlendirilmesini saglamak

6. Dekan Yardimcilig1r kanaliyla gelen dersler veya 6gretim elemani istekleri ile ilgili yazismalarin
gerceklestirmek.

7. Rektorlikten veya baska kurumlardan gelen 6grenci izinleri ile ilgili yazlar1 boKimlere
yonlend rmek.

8. Fakiilte Kurulu toplantis1 i¢in ilgili verilerin toplanmasinda Dekanlk Makamma yardimec1 olmak.

9. Cahsma ortammnda i saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

11. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Becerive Yetenekler:

Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastrr. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarmi ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirli veriyi dogru ve tam bir sekide toplar ve
diizenler.

Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esith ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve
tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazrlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Sorunlarm ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.
Is saghg1 ve giivenligi Onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Ogrenci Isler1 Daire Baskanhg
2. Sekreterlikler
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhgi

Alt Birim Ad1 : | Doner Sermaye

Tammu Yapilacak Unvan |: | Vemedar, Bilgisayar Iskt, Veri Hazrlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

Doner sermaye gelirlerinin tahakkuk ve gelir kayitlarinin yapilmak iizere ticmal tablolarmni hazirlamak
ve Doner Sermaye Saymanlik Midiirligline teslim etmek.

Fakiilte Déner Sermaye Isletmesinin aylk vergi beyannamesi icin muhasebe kayitlarni hazrlamak,
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine gondermek.

Gelir ve giderlerin takibini yapmak.

Doner sermaye kanahyla yapilan islerden fakiilte payma diisen miktarn, ihtiyag dahilinde

disaridan hizmet ve mal almi yapimasini saglamak.

Fakiilte Déner Sermaye Isletmesinin yillik gelir-gider biitcelerini hazrlar, ilgili kurul kararmdan sonra
biitceleri Mali Yonetim Sistemine (MYSV2) — HYS girislerini yapmak, yenilemek.

Harcama kalemlerinin takibini yapmak, gerektiginde aktarma iglemlerini yapmak.

Doner sermaye igletmesi adi altmda hazirlanan tiim mali evraklarin 6n ve son mali kontrolinii
yapiimak.

Calyma ortammda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

. Gorev alanlaryla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Becerive Yetenekler:

Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastr. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazlimlarm
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Kurumsal amag ve hedeflere dayah olarak gore finansal verileri g6z Oniinde bulundurarak gercekei
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Daha sonra analiz ediimek {izere isiyle ilgili her tiirli veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

Universitemizin ama¢ ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Kamu mallar1 ve kaynaklarmi kurumsal amag ve hizmet gerekleri igin miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.

Guzlilik dereceli bilg, evrak ve dokiimanlar1 ilgisi olmayan kisilere iletmez.
Yapmakta oldugu gorevlerde istlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir

durumdadir.
Is saghg1 ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

o

Tim Brmler
Doner Sermaye Isletme Midiirkigii

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Hukuk Fakiiltesi Dekanlig1
Alt Birim Ad1 : | Evrak Kayit

Tamm Yapilacak Unvan |: | Memur, Sirekli isci
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Gelen ve giden evraklarm evrak defterlerine kaydmi yapmak.

2. Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gbonderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini yiriitmek.

3. Dsaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi i¢in ilgili
birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde iletilmesini saglamak.

4. Dekanlktan ¢ikan yazlar1 kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine postalamak.

5. Dekanlk birimlerinden gelen dagitimli yazlara tarih ve sayiar1 verildikten sonra dagitiminin
yapiimasinmn saglamak.

6. Fakiilteye gelen ve giden evraklarin ayri ayn diizenli, sistemli ve verimli bir sekildekayit
islemlerini yiirtitmek, beklemeksizin havale edilmek {izere ilgili yerlere sunmak.

7. Cahsma ortammnda i saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

8. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Tasarruf ikelerine uygun hareket etmek,
2. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasinisaglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar) :

1. Is saghg1 ve giivenligi Onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  : Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Ad1 : | Bilgi Islem

Tammu Yapilacak Unvan |: | Mihendis, Programci, Tekniker, Teknisyen, Bilgisayar Istt.
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Ders Bilgi Paketi ilgili 6gretim iiyelerinden ders icerik formlarini elektronik ortamda almak,
giincellenmelerini saglamak, Ders-Program ¢ikti matrislerini hazrlamak ve web sayfasmda

yaymlamak.
2. Fakiilte web sayfasni hazrlamak, giincellemek, duyuru ve haberleri takip edip, yaymlamak.
3. Esogii Ders Bilgi Paketi sayfasmda Hukuk Fakiiltesine ait bolimiin hazrlanmasi ve giincellenmesi.

4. Hukuk Fakiiltesi biinyesinde yapilan etkinliklerin afis ve davetiyelerini hazirlamak, Etkinlik
sonrast haberlestirip web sayfasmda yaymlamak.

5. I¢ Kontrol kapsammnda Strateji Daire Baskanliginm istedigi dokiimanlarm iceriklerini Fakiilte
sekreterliginden alip tasarm ve diizenleme asamasmi yapmak. Akig diyagramlarini visioda
hazirlamak.

6. Fakiiltede bulunan bilgisayar, yazci, projeksiyon cihazlariy karth sistemler vb. teknikdonanimlarin
destegini vermek.

7. Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarma lisansh programlar1 kurmak.

8. Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarmm bakim ve tamirini yapmak.

9. Akademik ve idari personelin kullanmis oldugu bilgisayarlara donanmmlar1 baglamak.

10. Rektorliik tarafindan gelen uyar1 ve ikazlar1 kullanicilara iletmek.

11. Smiflardaki bilgisayarlara gerekli programlar1 kurmak.

12. Yazihm giincellemelerini yapmak.

13. Aktif kullanic1 destegi vermek.

14. Yazihmda karsilagilan hatalar ve hatalara neden olan stirecle ilgili sistem yoOneticisine bilgi
vermek.

15. Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla c¢ozilemeyecek durumda olan teknik
sorunlar i¢in, ilgili firmalarla baglantiya gegmek, takibini yapmak.

16. Birim tarafindan tamiri miimkiin olmayan bilgisayarlar1 Bilgi Islem Dairesi vasitastyla tamir
ettirilmesini saglamak.

17. ihtiya¢c duyulmas1 halinde yeni almacak bilgisayar ve sarf malzemelerin alnmasi igin sartname
hazirlanmasina yardimci olmak.

18. Caliyma ortammda is saghg:1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

19. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

20. Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  :Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakulte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
imza imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Alam ile ilgili arizalarm kaynagmi tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve
tecriibeldir.
2. Projelendirme gerektirmeyen kiiclik ¢aph onarm islerini yapabilir.
Alamn ile ilgili arizalar1 ve ¢oziimleri ile ilgili teknik raporlar hazrlayabilir.
4. Grafk Tasarrminda deneyim ve tecrilbe sahibidir. Ilgili programlar1 etkin kullanabilme bilgisi mevcuttur

el

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlary) :

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak goérevlerini yerine getirir.

. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir ve uygular.

3. 6331 Sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri geredi isyerlerinde almmasi
gerekli saghk ve glivenlk Onlemleri konusunda bilgiye sahip.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  :Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakulte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
imza imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Ad

Tammm Yapilacak Unvan |: | Yardimci Hizmetler Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

Konferans Salonu Gorevlisi

1. Ust yonetici tarafindan kendisine bildirilen faaliyetlerden &nce sahne diizeni, oturma diizeni ve
teknik ekipmanlar1 hazrr hale getirmek.

2. Faaliyet oncesinde ilgilisiyle goriiserek 6zel ses, 151k veya farkl diizenleme isteklerini imkan
dahilinde yerine getirmek.

3. Faaliyet siiresince islemleri takip etmek.

4. Faaliyetten sonra kullandi181 cihazlar1 sonraki kullanima kadar toplayp kontrol ederek yerlerine
kaldrmak.

5. Faaliyet sonrasmda salonu temizleyip giivenlik tedbirlerini alarak salonu hazir vaziyette
bulundurmak.

6. Elinde bulunan teknik ekipmanlarin her zaman kullanilabilir durumda olmasinisaglamak.
Gerekirse salon dist kullanim i¢in teknik destek vermek.

7. Cahsma ortammnda is saghgir ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

8. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

9. Gorev alanlartyla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Tasarruf ikelerine uygun hareket etmek,
2. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasinisaglamak.

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

1. Is saghg1 ve giivenligi Onlemleri bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Fakiilte Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  :Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakulte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
imza imza

Sayfa 37/ 62



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Hukuk Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birim Adi : | Temizlik Isleri

Tamm Yapilacak Unvan |: | Yardmer Hizmetler, Siirekli isci, Sézlesmeli Personel
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gorev ve Isler:

1. Sorumlu olduklar1 yerlerde;
* Biirolarm temizligini,
» Koridorlarin temizligini,
* Smiflarin temizligini,
* Laboratuvar temizligi,
* Tuvaletlerin temizligini,
* Bina g¢evresinin temizligini
Yapmak.
Genel temizlik yapmak.
Boliimler arasi veya bolim i¢i esya tasima isleri.
Belirlenen alanlarin temiz, diizenli ve kullanima uygun olmast

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Calsma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

AR o

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Becerive Yetenekler:

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

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

1. Isyerlerinde alnmas1 gerekli saghk ve giivenlik Onlemleri konusunda bilgiye sahip olmak

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi:

1. Tim Birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil YAMAK Ad Soyad  :Prof. Dr. Emine GUMUSSOY
Unvan : Fakulte Sekreteri Unvan : Dekan Vekili
imza imza
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