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ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BIRIiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM ADI SEKRETERYA

UNVAN MEMUR

BAGLI BULUNDUGU UNVAN DEKAN / DEKAN YARDIMCILARI / FAKULTE SEKRETERI

SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER

»>  Telefon goriismelerini takip etmek, telefon faks kayitlarini tutmak
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Sekreterlik biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile ilgili bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlat kotumak i¢in gerekli
onlemleri almak

Gorev alanlar ile ilgili sehir i¢i ve sehirler arasi telefon rehberi hazirlamak
Gelen ziyaretcilerin program cergevesinde goriismelerini saglamak, ziyaretcilere nezaret etmek

Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek
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Sekretarya islemlerini yiiriitmek, kendisine verilen yazilar1 yazisma kurallana vé amirlerinin talimatma uygun olarak
zamaninda yazmak

Resmi protokol geregi 6zel giinleri not almak ve bilgi vermek

Amiri tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim{veya kisilere iletmek
Demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminui yaptirilmasini saglamak
Amirin programlarmi yapma, giinliik randevularin1 vermegtakip etme~e uygulamasini saglamak
Cesitli birimlerden imza igin gelen evraklarin imzalattirilip, gondérme akisini saglamak

Amirine ait ders programinin takibini yapmak

vV V V V V VYV V

Yerel basini takip ederek kurumla ilgili habefleri desyalamak

SAHIP OLDUGU YETKIiLER

»  Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak
»  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahip olmak

BiLGi BECERIVE YETENEKLER

»  65%Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
> [Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
>\ 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tasimak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




