T.C. Form No: 6

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim :  |IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

iDARI iISLER SUBE MUDURLUGU(CEVRE TEMIZLIiK BiRIiMI)
Alt Birimin Ad1 :
Gorevin Alam / Kapsamm | |CEVRE TEMIZLIK IS VE iISLEMLERINI YORUTMEK

Gorevin Kisa Tanimu :
124 sayili KHK hiikiimleri gere gi yapilacak ig ve iglemlerinin gerceklestirilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :
Kampiislerin genel temizlik is ve islemlerini yapmak.
Coplerin toplanmasini saglamak.
Bagli olunan tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Cevre Temizlik birimi gérevlileri yaptig1 is ve islemlerden dolay1 idari isler Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektdre karst sorumludur.isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve
Nitelikleri : Bilgisayar Isletmeni

Sayfal/2



T.C. Form No: 7

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 :  |IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
IDARI iSLER SUBE MUDURLUGU(CEVRE VE TEMIZLIiK
Alt Birim Adi HiZMETLERI)
Tami m1 Yapilacak Unvan |1 |[YARDIMCI HIZMETLI, SUREKLI iSCi
Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :
Kampiis Alanlarinin ¢oplerinin toplanmasi ve ¢op arabast ile sehir ¢opliigiine teslim edilmesi.
Yesil alanlarin, yollarin, otopark ve parklarin ¢oplerinin toplanmasini saglamak.
Bagli olunan {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Cevre Temizligi ilgili yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karst sorumludur.
Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;
Her giin kampiis ¢oplerinin toplanmasini saglamak.
Kampiis alanlarinin haftalik genel temizligini saglamak.

Gorevinin - gazrlayan(11.11.2024) Onaylayan(11.11.2024)

Ad Soyad :Servet BEYAZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Sube Miudiirii Unvan :Daire Baskani

imza imza
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Hazirlayan(11.11.2024) Onaylayan(11.11.2024)
Ad Soyad :Servet BEYAZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Sube Midirii Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
Bagh Oldugu Birim IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Adi iDARI iSLER SUBE MUDURLUGU(LETISIiM BiRiMi)
Gorevin Alam / Kapsam SESLIi ILETISIM IS VE iISLEMLERINI YORUTMEK

Gorevin Kisa Tamimu :
124 sayil1 KHK hiikiimleri geregi yapilacak is ve islemlerinin gergeklestirilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :
Telefon santral hizmetlerini yiiriitmek, kampiis i¢i ve disi iletisimi saglamak.
Santralde gorevlendirme, ndbet ve izinleri diizenlemek.
fletisimin kesintisiz ve siirekliligini saglamak igin her tiirlii bakim onanmlann1 yapmak.
Bagli olunan {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
fletisim birimi gorevlileri yaptig1 is ve islemlerden dolay: idari Isler Sube Miidiiriine, Daire Baskanina,
Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur
Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : Memur® 4/D personeli (2 Kisi)

Hazirlayan(11.11.2024) Onaylayan(11.11.2024)
Ad Soyad :Servet BEYAZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Sube Miidiirii Unvan :Daire Bagkant
[mza Imza

ESKi EHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU
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Ad Soyad

Unvan
imza

Hazirlayan(11.11.2024)
:Servet BEYAZ
:Sube Miidiirii

Unvan
imza

Onaylayan(11.11.2024)
Ad Soyad :Mustafa ARSLAN

:Daire Bagkant
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T.C. Form No: 10

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 :  |IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
iDARI ISLER SUBE MUDURLUGU(SESLIi ILETIiSIM
Alt Birim Adi HiZMETLERI)
Tami m1 Yapilacak Unvan |1 |[TEKNISYEN, BILGISAYAR ISLETMENI, SUREKLI ISCi
Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gorev ve isler :

Universite Merkez Telefon santrali aracilif1 ile 24 saat kesintisiz telefon goriismelerini saglamak.
» Telefon araciligi ile gelen her tiirlii sikayet ve sorunu ilgililerine iletmek.

fletisimin kesintisiz ve siirekliligini saglamak igin her tiirlii bakim ve onarimlarii yapmak.

Bagli olunan {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

» Merkez Telefon santrali ilgili tiim is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel

Sekretere ve Rekt ore kars1 sorumludur.
G Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler :
+ Sesli Iletisim ve merkez telefon santrali ilgili olarak is ve islemleri takip etmek.

Personelin izin ve nobetlerini takip etmek.

Hazirlayan(11.11.2024) Onaylayan(11.11.2024)
Ad Soyad :Servet BEYAZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan : Sube Miidiiri Unvan :Daire Baskani
Imza Imza
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T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlar1 kullanabilmek.
Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyvi (Bilei, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

Bagkanligin genel ¢alisma talimatina uymak.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, verimli bir ¢aligma ortami saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Subenin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Sube Miidiirii veya Baskana bilgi vermek.

Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri ilgililerine iletmek.

Bagkanlike¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

« Ihtiya¢ Planlama Servisi ile koordineli olarak calismak. Diger Birimlerle ile koordineli olarak

caligmak.
Hazirlayan(11.11.2024) Onaylayan(11.11.2024)
Ad Soyad :Servet BEYAZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Sube Miidiirii Unvan :Daire Bagkani
[mza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.
Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak

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

Bagkanligin genel ¢alisma talimatina uymak.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, verimli bir ¢calisma ortami saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Subenin gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Sube Miidiirii veya Baskana bilgi vermek.

Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri ilgililerine iletmek.

Bagkanlike¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

o w

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

« Ihtiyac Planlama Servisi ile koordineli olarak ¢alismak. Diger Birimlerle ile koordineli olarak

caligmak.
Hazirlayan(11.11.2024) Onaylayan(11.11.2024)
Ad Soyad :Servet BEYAZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Sube Miidiirii Unvan :Daire Bagkani
imza Imza
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