T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 . | Arsiv Hizmetleri Sorumlusu

Tanim Yapilacak Unvan : | Memur, Yardimc1 Hizmetler, Siirekli Isci
Bagh bulundugu Unvan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Ogrenci Isleri Personeli tarafindan ilgili 6gretim elemanlarindan alinan smav zarflarinin ve sinav
evraki teslim listesini (2 niisha) olarak Teslim almak,

2. Arsivleme maksadiyla 6zel olarak hazirlatilmis yeteri kadar kutuya sinav zarflarini koymak,

3. Kutulara Boliim adi1 yazilarak arsive tagitmak,

4. Arsivde boliim i¢in ayrilan yerlere arsiv sistemine gore istiflemek.,

5. Ihtiyag halinde smav evraki teslim listesini ilgili klasérden bakarak boliimiin gorevlendirdigi gretim
elemant ile birlikte sinav evrakini tutanakla teslim etmek.

6. Calisma ortaminda is saglhigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

7. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

8. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

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

Bilgi Beceri veYetenekler :

1. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
2. Kullanmakta oldugu arag¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlarr) -

1. Isyerlerinde alinmasi gerekli saglik ve giivenlik énlemleri konusunda bilgiye sahip olmak,

Diger Gorev ve isler ile Mliskisi :

1. Fakiilte Sekreterligi
2. Ogrenci Isleri Personeli

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr. Selim GURGEN
Unvan ‘Meslek Yiiksekokulu Sekreteri. Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza Imza

Sayfall/l



