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 Birim Adı    : Dekanlık 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Rektörlük 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Rektör 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı : 

Fakültenin Akademik ve İdari süreçlerini yönetmek 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

1. Fakülte Kurulu ve Yönetim Kurulunu toplamak, 

2. Fakülte Kurulu ve Yönetim Kurulunda alınan kararların uygulanmasını sağlamak,  

3. Fakülte etkinliklerine katılmak ve diğer birimlerce düzenlenen etkinliklerde 

fakülteyi temsil etmek, 

4. Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve işleyişi 

hakkında rektöre rapor vermek,  

5. Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, 

fakülte bütçesi ile ilgili öneriyi fakülte yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan 

sonra rektörlüğe sunmak, 

6.  Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim 

görevini sürdürmek,  

7. Harcama yetkilisi olarak fakültenin bütçesinin hazırlanması, etkin, verimli ve 

ekonomik kullanılmasını sağlamak, 

8. Fakülte birimlerinde her türlü iş akışının eksiksiz ve düzenli bir şekilde 

yürütülmesini sağlamak,  

9.  Fakülte akademik ve idare personelinin özlük haklarının korunmasını ve 

iyileştirilmesini sağlamak,  

10. Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak. 

 

Bağlı Alt Birimler: 

Fakülteye ait tüm birimler 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
 

 

 

 

Sayfa 2 / 18 
 

 

 Birim Adı    : Dekan Yardımcılığı (İdari / Personel İşlerinden Sorumlu) 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Dekanlık 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Dekan 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı : 

Fakültenin Akademik ve İdari süreçlerini yönetmekte Dekana yardımcı olmak 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

1. Fakülte’nin sevk ve idaresinde Dekan’a yardımcı olmak. 
2. Akademik personelin atama, tayin-terfi, kadro tahsisi, izin, rapor ve özlük haklarına ilişkin 

işlemleri izlemek, gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak; Personelin bu konulara ilişkin 
dilek, öneri ve şikâyetlerini tespit etmek, yetkisinde olan hususları çözüme kavuşturmak, 
yetkisini aşan hususları Dekan’a bildirmek; Belirtilen konulara ilişkin işlemlerin ifası için 
gerekli belgeleri hazırlamak yahut hazırlanmasını sağlamak, imza/onay yetkisi dışında 
olanları Dekanın onayına sunmak. 

3. Fakülte “Değerlendirme” ve “Kalite Geliştirme” çalışmalarını yürütmek; “Değerlendirme” 
ve “Kalite Geliştirme” çalışmaları için; standartları belirlemek, yetkili/sorumlu kurulları 
oluşturmak, görevlileri belirlemek, gerekli bütün çalışmaları yapmak, prosedür ve 
talimatlar ile yıllık raporları hazırlamak ve dekanlığa sunmak, 

4. Fakültenin Stratejik Plânını hazırlamak,  
5. Fakültenin Öz-Değerlendirme Raporunu hazırlamak, 
6. Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu kararlarını kontrol etmek ve ilgili birimlere 

iletilmesini sağlamak, 
7. Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu ve Akademik Kurul’da alınan kararların 

uygulanmasını sağlamak, ilgili kayıtları tutmak, 
8. Fakültedeki Programların Akredite edilmesi için gerekli çalışmaları yapmak, 
9. Proje, araştırma, yayın ve atama kıstaslarını değerlendirmek ve bu konuda stratejiler 

geliştirmek, 
10. Eğitim-öğretim ve araştırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliştirmek, 
11. Dilek ve öneri kutularının düzenli olarak açılmasını sağlamak ve değerlendirmesini 

yapmak, 
12. Her eğitim-öğretim yılının sonunda yapılacak olan Akademik Genel Kurul için gerekli bilgi 

ve belgeleri temin etmek ve sunu hazırlamak, 
13. Gerekli olduğu takdirde, akademik ve idari personel ile ilgili idari soruşturmaların 

yürütülebilmesi için, muhakkiklerin belirlenmesi ve ilgili komisyonların oluşturulması 
konularında Dekan’a öneride bulunmak, 

14. Fakülte Kütüphanesinin zenginleştirilmesini ve düzenli biçimde hizmet vermesini 
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sağlamak, 
15. Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlamak, 
16. Ders ücret çizelgelerinin düzenlenmesini sağlamak ve kontrol etmek, 
17. Öğretim elemanları ile ilgili kurullara sunulacak belge ve raporları incelemek; yurt içi ve 

yurt dışı görevlendirmeler, yolluk, yevmiye vb. işlemleri denetlemek, 
18. Mali işlemleri (tarh, tahakkuk, tahsil, tediye vb.) kontrol etmek, demirbaş sayım ve 

kontrolü, satın alma ve ilgili mercilere sunulması; ödeneklerin takip ve kontrolü işlemlerini 
yapmak, 

19. Demirbaş-donanım, derslik ve laboratuarlar, toplantı ve konferans salonunun; çevre, 
temizlik, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak ve denetlemek, 

20. Fakülte yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak ve denetlemek, 
21. Fakültede iş sağlığı ve iş güvenliğiyle ilgili risk analizlerinin yapılmasını, bu analizler 

doğrultusunda gerekli sağlık ve güvenlik önlemlerinin alınmasını ve bu konuya ilişkin diğer 
çalışmaların yürütülmesini sağlamak; söz konusu çalışmaları denetlemek ve gerektiğinde 
ilgilileri sözlü ya da yazılı olarak uyarmak, 

22. Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak,  
23. Fakülte tarafından düzenlenecek resmi açılış, tören ve öğrenci etkinlikleriyle, fakülte 

tanıtım faaliyetlerinin tanzim ve icra edilmesini sağlamak. 
24. Fakültenin düzenleyeceği konferans, toplantı, yemek, panel, sempozyum, kongre, 

kurultay, seminer, gezi, teknik gezi vb. sosyal, kültürel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin 
plânlanmasını, koordinasyonunu ve gerçekleştirilmesini sağlamak,  

25. Öğrenci kulüplerini denetlemek ve bunların sorumluluğunu üstlenmek, 
26. Fakültenin dış kurumlarla olan faaliyetlerini plânlamak, 
27. Görev alanına giren konularda Dekanın onayına sunulacak yazıların hazırlanmasını 

sağlamak, incelemek ve parafe etmek,  
28. Dekanın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak, 
29. Görev başında olmadığı zamanlarda, Dekana vekâlet etmek, 
30. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, 

düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir. 

Bağlı Alt Birimler: 

Fakülteye ait tüm birimler 
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 Birim Adı    : Dekan Yardımcılığı (Öğrenci İşlerinden Sorumlu) 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Dekanlık 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Dekan 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı : 

Fakültenin Akademik ve İdari süreçlerini yönetmekte Dekana yardımcı olmak 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

1. Temel İş, Görev ve Sorumluluklar 
2. Fakülte’nin sevk ve idaresinde Dekan’a yardımcı olmak 
3. Fakültenin eğitim ve öğretim ile ilgili bütün faaliyetlerini tanzim etmek, pânlamak. 
4. Bölüm Başkanlıklarınca çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını incelemek, kök 

sebeplerini araştırmak ve çözüme kavuşturmak; Çözüme kavuşturamadığı konuları 
Dekan’a bildirmek, 

5. Fakülte WEB sayfasını ve sosyal medya hesaplarını düzenlemek ve sürekli takibini yapmak, 
6. Ders görevlendirmelerini kontrol etmek, 
7. Yatay geçiş, dikey geçiş, çift ana dal, yan dal, yabancı uyruklu öğrenci kabulü vb. konularla 

ilgili her türlü çalışmayı yürütmek ve takibini yapmak,  
8. Öğrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini denetlemek, 
9. Öğrenci konseyi ve temsilciliği için gerekli seçimlerin yapılmasını sağlamak, 
10. Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek ve yürütmek, 
11. Eğitim-öğretim ile ilgili kurullara girecek sunulacak evrakları incelemek; öğrencilere ilişkin 

rapor, izin vb. işlemleri denetlemek, 
12. Eğitim-öğretim ve araştırmalar konusunda izlenecek politika ve stratejiler hakkında 

öneriler geliştirmek, 
13. Bölüm başkanı tarafından -lisans öğrencisi bulunan- her program için ikişer kişi öğretim 

elemanı ile bölüm başkan yardımcısının görevlendirilmesini sağlayarak; “Ders Programları” 
ve “Sınav Programları” kurullarını oluşturmak; oluşturulan kurullar ile birlikte ilgili 
programların düzenlenmesini sağlamak, 

14. Derslik programlarının hazırlanarak derslik kapılarına asılmasını sağlamak, 
15. Öğretim Elemanlarının görüşlerinin alınacağı “Fakülteyi ve Öğretim Sürecini 

Değerlendirme Anketleri”ni hazırlamak ve uygulanmasını sağlamak, 
16. Öğrencilerin görüşlerinin alınacağı “Fakülteyi ve Öğretim Sürecini Değerlendirme 

Anketleri”ni hazırlamak ve uygulanmasını sağlamak, 
17. Her eğitim-öğretim yılının başlangıcında (güz dönemi başlangıcında) Fakültedeki 

Bölümlerin; “Gerçekleştirilmesi Plânlanan Araştırma ve Faaliyetler”i bildirmelerini ve her 
eğitim-öğretim yılı sonunda (bahar dönemi bitiminde) öngördükleri araştırma ve 
faaliyetlerine dair “Bölümün Yıllık Akademik Faaliyet Raporu”nu hazırlamalarını sağlamak 
ve denetimini yapmak, 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
 

 

 

 

Sayfa 5 / 18 
 

18. Görev alanına giren konularda Dekanın imzasına/onayına sunulacak yazıları parafe etmek, 
19. Ulusal ve uluslararası değişim programları (öğrenci, öğretim elemanı ve personel değişimi; 

Farabi, Erasmus vb. programlar) ile ilgili gerekli işlemleri yapmak,  
20. Dekanın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak, 
21. Görev başında olmadığı zamanlarda Dekan’a vekâlet etmek, 
22. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, 

düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir. 

Bağlı Alt Birimler: 

Fakülteye ait tüm birimler 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
 

 

 

 

Sayfa 6 / 18 
 

 

 Birim Adı    : Fakülte Sekreterliği 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Dekanlık 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Dekan 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı: 

Fakülteye ilişkin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak sağlıklı, düzenli ve 

uyumlu bir şekilde yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine 

etmek ve denetlemek 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler: 

1. Sorumluluğundaki işleri düzenli ve uyumlu bir şekilde mevzuata uygun olarak planlamak, 
yürütmek, koordine etmek ve denetlemek,  

2. Fakülte’nin kurum içi ve kurum dışı (paydaşlar) tüm yazışmalarını belirlenen iş akışı içinde 
yürütmek,  

3. İdari personelin yıllık izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlık makamına sunmak, 

4. Fakülteye ait mal ve malzemelerin demirbaş kayıtları ile ambar giriş ve çıkışlarının 
yapılmasını sağlamak ve takip etmek, 

5.  Fakülteye ait binaların güvenliğinin sağlanması için gerekli tedbirleri almak, 

6.  Fakülteye ait binaların, ısınma, aydınlatma ve temizlik işlerinin yürütülmesini sağlamak,  

7. Bina bakım onarımı ile ilgili işlerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek, 

8.  Fakültenin mali yıl bütçe hazırlıklarını yapmak ve yıl içerisinde kaynakların verimli ve 
ekonomik şekilde kullanılmasını sağlamak,  

9. Fakültenin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin alımını planlamak ve takip etmek,  

10. Yasa ve yönetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasını sağlamak, 

11. Birimde çalışan personel arasındaki işbölümünü yaparak uyumlu ve verimli çalışma ortamı 
sağlamak, 

12. Dekanlık tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Bağlı Alt Birimler : 

1- Mali Hizmetler Birimi (Tahakkuk, Satın alma, Taşınır Kayıt Kontrol) 
2- Döner Sermaye Birimi (Tahakkuk, Satın alma, Taşınır Kayıt Kontrol) 
3- İdari Hizmetler Birimi (Personel İşleri, Yazı İşleri, Evrak Kayıt, Öğrenci İşleri) 
4- Destek Hizmetler Birimi (Temizlik İşleri, Bilgi İşlem, Bakım – Onarım) 
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 Birim Adı    : Bölüm Başkanlığı 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Dekanlık 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Dekan 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Bölüm 

 

Görevin Kısa Tanımı: 

Bölümün Akademik ve İdari Yönetimi 

 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler: 

1. Bölümün eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerini düzenli, verimli bir şekilde yürütmek 
ve Dekanlık Makamına bildirmek, 

2. Bölüm kaynaklarının etkin olarak kullanılmasını sağlamak, 

3. Bölümde görev yapan öğretim elemanlarının derslerini / görevlerini yapıp yapmadıklarını 
izlemek, denetlemek ve Dekanlık Makamına bildirmek, 

4. Bölüm Kurulu kararlarını uygulamak, 

5. Bölümü temsilen Fakülte Kuruluna katılmak, 

6. Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak,   
 

 

 

 

 

 

 

Bağlı Alt Birimler : 
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 Birim Adı    : Fakülte Yönetim Kurulu 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Rektörlük 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Üniversite Yönetim Kurulu 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı : 

Fakültenin Akademik ve İdari süreçlerini yönetmekte dekana yardımcı olmak 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

Fakülte Yönetim Kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardımcı bir organ olup aşağıdaki 

görevleri yapar.  

1- Fakülte kurulunun kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında Dekana yardım 
etmek,  

2- Fakültenin Eğitim-Öğretim, plan ve programları ile takvimin uygulanmasını sağlamak,  
3- Fakültenin yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlamak,  
4- Dekanın Fakülte yönetimi ile getireceği bütün işlerde karar almak,  
5- Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim-öğretim ve sınavlara ait 

işlemleri hakkında karar vermek,  
6- Bu kanunla verilen diğer görevleri yapmak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
 

 

 

 

Sayfa 9 / 18 
 

 

 Birim Adı    : Fakülte Kurulu 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Rektörlük 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Üniversite Senatosu 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı : 

Fakültenin Akademik ve İdari süreçlerini yönetmekte dekana yardımcı olmak 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

Fakülte kurulu, akademik bir organ olup aşağıdaki görevleri yapar, 

1- Fakültenin, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetleri ve bu faaliyetlerle 
ilgili esasları, plan program ve eğitim-öğretim takvimlerini kararlaştırmak,  

2-  Fakülte yönetim kuruluna üye seçmek,  

3- Bu kanunla verilen diğer görevleri yapmak. 
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 Birim Adı    : Personel İşleri 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Fakülte Sekreterliği 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Fakülte Sekreteri 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı : 

Fakültenin Akademik ve İdari personelin işlemlerini yürütmek. 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun 40/a ve 31. maddelerine göre görevlendirmelerin 
takibi ve yazışmalarını yapmak, 

2. Personelle ilgili genel yazışmaları düzenli olarak takip etmek ve ilgili yazışmaları yapmak, 
3. Akademik ve İdari personel istihdamı sürecinde gerekli işlemleri yapmak, 
4. Akademik ve İdari personelin terfi işlemlerini takip etmek ve gerekli yazışmaları yapmak. 
5. Akademik ve İdari personelin izin takiplerini ve yazışmalarını yapmak, 
6. Akademik ve İdari personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını takip etmek, 
7. Personelle ilgili disiplin işlemleri yazışmalarını yapmak, 
8. Akademik ve İdari Personelin görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerini takip etmek ve 

sonuçlandırmak, 
9. Akademik ve İdari Personelin göreve atanma, görevde yükselme ve görev yenileme 

işlemlerini takip etmek, 
10.  Akademik personel ilanı yazışmalarını yapmak, 
11.  Birimimize alınacak akademik personel için yapılan yabancı dil sınavının tüm yazışmalarını 

yapmak, 
12.  Birimlerde görev yapan Akademik ve İdari Personelin listelerini hazırlayıp güncel 

tutulmasını sağlamak. 
13.  İdare tarafından verilen veya verilecek tüm sözlü ve yazılı görevleri yerine getirmek. 
14.  Akademik ve İdari Personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerini takip etmek ve 

yazışmalarını yapmak, 
15. Akademik ve İdari Personelin almış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde göreve 

başlatma, Rektörlük Makamına yazı ile bildirme, gerekli kesintinin yapılması için tahakkuk 
işlerine verilme, kadrosu başka birimlerde olanların birimleriyle yazışma işlemlerini 
yapmak, 

16.  Bağlı olduğu Üst yönetici/Yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 
 

 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
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 Birim Adı    : Öğrenci İşleri 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Fakülte Sekreterliği 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Fakülte Sekreteri 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı : 

Fakültenin Öğrenci İşleri ile ilgili işleri yürütmek 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

1. Öğrenci dilekçelerine ve öğrenci işleriyle ilgili gelen yazıların cevabı yazışmalarını yapmak, 
2. İlgili büroya ait birim içi ve birim dışı tüm yazışmaları düzenli olarak yapmak ve idareyi 

bilgilendirmek, 

3. Öğrencilerin not işlemlerinin girişini takip etmek, 
4. Öğretim elemanlarının sınav sonuçlarının internet ortamında girişinden sonra imzalı not 

icmallerini teslim almak ve Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığına göndermek, 
5. Öğrencilere yapılacak her türlü duyuruyu zamanında öğrenci ilan panosuna asmak ve takip 

etmek, 
6. Miatlı evraklara zamanında cevap vermek ve takip etmek, 
7. Hizmet alanına ait tüm yazılı belgelerin tasnifi, dosyalanması, yılsonu itibariyle arşiv 

oluşturulması  
8. Öğrencilerin verdiği dilekçeleri almak, kaydetmek, ilgili kişilere bildirmek, 
9. Öğrencilere ait yatay ve dikey geçiş işlemlerini yapmak, takip etmek, 
10. Bölümler arası yatay geçiş başvurularını kontrol etmek, sonuçlandırılması için ilgili Dekan 

Yardımcısıyla birlikte çalışmak, 
11. 2547 Sayılı Kanunun 46. maddesi gereği Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Programında 

çalışan öğrencilerin; Eğitim-Öğretim yılları içerisinde Sağlık Kültür ve Spor Dairesi 
Başkanlığınca başvuru ilanının yapılması ve öğrenci alımı ile ilgili Talep, Başvuru, Öğrenci 
Seçimi, Seçilen öğrencilerin bildirilmesi ve bu süreçte yapılan gerekli yazışmaları takip 
ederek gerekli işlemleri yapmak, 

12. Kısmi zamanlı olarak çalışan öğrencilerin, devamlarının takip edilerek, ayrılanların, rapor 
veya devamsızlık durumu ile ilgili dilekçelerinin gerekli işleme tabi tutularak puantajlarının 
düzenlenerek üst yazı ile Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına gönderilmesini sağlamak, 

13. 5102 Sayılı Kanun kapsamında Yüksek Öğrenim Öğrencileri Burs Kredi başvuru 
dilekçelerine kayda almak, listelemek, başvuruda bulunan öğrenciler için dosya 
oluşturmak ve bu bilgileri burs komisyonuna ulaştırmak, 

14. Fakültede yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili işlemleri yapmak, 
15. Ders kayıt tarihlerinden önce sınıf şubeleri ile dersi yürütecek öğretim elemanlarının 

bilgilerini web sayfası veri tabanına girilmesi için Bilgi İşlem Birimine iletmek, 
16. Öğrencilerin stajları ile ilgili yazışmaların yapmak,  
17. Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak, 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
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 Birim Adı    : Yazı İşleri  

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Fakülte Sekreterliği 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Fakülte Sekreteri 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı: 

Fakülteye gelen ve giden yazıları ilgili tüm işlerin EBYS üzerinden düzenli ve zamanında 

yürütülmesi ve Fakülte Yönetim Kurulu kararlarının hazırlanması. Gerekli yazışmaların ve yönetim 

kurulu kararlarının dosyalama işlemlerinin yapılması, idari ve akademik personel özlük dosyaların 

arşivlenmesi ve gerekli yazışmalarının yapılması. 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler: 

 

1. Fakültenin kurum içi ve kurum dışı yazışmalarını yürütmek, 
2. İdari Personel İş akış şemalarını, personel görev tanımlarını, Birim görev tanımlarını, 

teşkilat şemasını güncellemek.  
3.  Fakültenin yıllık faaliyet raporunu hazırlamak.  
4.  Özlük haklarına ilişkin bilgi talebinde bulunan kurum personelini bilgilendirmek.  
5.  Saklanması gereken ve gizlilik özelliği olan dosya, yazı ve belgeleri en iyi biçimde korur.  
6.  Konuyu / olayı / sorunu özümseyerek üst yöneticileri bilgilendirmek ve onların 

görüşlerini/kararlarını tam algılayarak işlem yapmak.  
7.  Üst amire, yapılan işler/işlemler konusunda bilgi vermek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak.  
8.  Personelin izin durumlarını takip etmek.  
9. Birimle ilgili konuları periyodik aralıklarda üst yönetime rapor vermek  
10. Gelen evrakları Fakülte Birimlerine dağıtmak 
11. Birime EBYS üzerinden ulaşan evraklar birimce yürütülecek işlerin önceliklerini 

belirleyerek sırasıyla gerekli işlemleri yürütmek. 
12. Birim ile ilgili dosyalama ve arşivleme işlerini yapmak, güvenlik önlemlerinin alınmasını 

sağlamak 
13. Fakülte ve Yönetim Kurullarına girecek evrakları inceleyerek gündemi hazırlamak 
14. Fakülte Kurulu ve Yönetim Kurulu üyelere dağıtmak, 
15.  Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Disiplin Kurulu ile ilgili gündem ve 

kararları yazmak, karar defterlerini tanzim etmek, 
16. Akademik Kurul Toplantısı kararlarının yazımı ve yazışmalarını yapmak, 
17. Fakültemize gelen birim içi, birim dışı ve kurum dışı dilekçelerin Fakülte Yönetimi 

çerçevesinde icrasını yapmak, 
18. Miatlı evraklara zamanında cevap vermek ve takip etmek, 
19. Dekanlığın verdiği diğer ilgili işleri yapmak. 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
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 Birim Adı    : Bölüm Sekreterliği 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Fakülte Sekreterliği 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Fakülte Sekreteri / Bölüm Başkanı 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Bölüm 

 

Görevin Kısa Tanımı: 

Eğitim Fakültesinin Bünyesinde Bulunan Bölüm Başkanlıklarının sekretaryasını yürütmek. 

 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

1. Eğitim Fakültesinin Bünyesinde Bulunan Bölüm Başkanlıkları ile ilgili tüm yazışmaları 
yapmak 

2. Bölüm kurul ve kararları düzenlemek imza süreçlerini tamamlamak. 
3. Bölüm Başkanlığınca verilecek diğer tüm işleri yapmak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
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 Birim Adı    : Mali İşler (Satın Alma) 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Fakülte Sekreterliği 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Fakülte Sekreteri 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı: 

Bütçe doğrultusunda 4734 Kamu İhale Kanunu çerçevesinde Fakülte tarafından ihtiyaç duyulan 

Satın Alma işlemlerini yürütmek ve Fakültenin Demirbaş ve Taşınır Kayıtlarını tutmak. 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler: 

 

1. Birim ile ilgili dosyalama ve arşiv işlerini yapmak,  
2. Mal ve Hizmet alım işlemlerinin (Satın Alma) bütçe ödeneklerine göre yapmak ve takip 

etmek evraklarını hazırlamak.  
3. Birime gelen ve giden yazıların dosyalama işlemini yapmak,  
4. Kendi birimiyle ilgili periyodik aralıklarda üst yönetime rapor vermek,  
5. Fakültenin ihtiyacı olan malzemelerin alınması ve ödemeleri ile ilgili işlemleri yapmak,  
6. Telefon İnternet vb. aboneliklerin faturalarının ödeme işlemlerini yapmak, 
7. Dekanlığın verdiği diğer işleri yapmak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
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 Birim Adı    : Evrak Kayıt  

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Fakülte Sekreterliği 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Fakülte Sekreteri 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı : 

Fakülteye dışardan gelen ve giden evrakların kaydını ve dağıtımını yapmak 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

 

1. Fakülteye Kurum içi ve kurum dışından gelen ve giden evrakların dağıtımını yapmak.  
2. Fiziki evrakların ÜBYS üzerinden kaydının yapılması ve gereken yerlere iletilmesi 
3. Dilekçeleri kayda almak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
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 Birim Adı    : Mali İşler (Tahakkuk) 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Fakülte Sekreterliği 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Fakülte Sekreteri 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı: 

Fakültenin maaş, yolluk, ek ders, sınav ücretleri, satın alma, döner sermaye ve diğer harcamaların 

evraklarını düzenlemek ve mali işlerler ilgili yazışmaları yapmak.  

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler: 

1. Kademe ve kıdem terfilerinin takibini yapmak, 
2. Bireysel emeklilik ve sigortalıların aylık bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip 

etmek, 
3. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borcu borç onayı belgelerini 

düzenlemek, 
 4. Aylık maaş, özlük hakları ve sosyal hakların takibi ve kontrol işlemleri, bunlarla ilgili her 

türlü yazışmayı yapmak,  

5. Akademik ve idari personelin maaş, terfi ve geçim indirimi bordrolarını hazırlamak, 

 6. Bordro ve banka listelerini hazırlamak,  

7. Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin takibini yapmak,  

8. Emekli keseneklerinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile uyumlu bir şekilde internet 

ortamında veri girişi yapılması, 

9. Kurumdan ayrılıp nakil gidenlere maaş nakil formu düzenlemek,  

10. İstifa edenlerin borçlandırılması ve borçlarının tahsil edilmesini sağlamak,  

11. Açıktan atanan, nakil gelen ve ilk defa açıktan atanan personelin kıst maaşlarını 

hazırlamak,  

12. İdari Personelin fazla mesai işlemlerini yapmak,  

13. Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek,  



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
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14. Giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamak,  

15. Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlamak,  

16. Bütün işlemlerde maddi hata bulunmamasını sağlamak,  

17. Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasını 

sağlamak,  

18. Personel Giysi Yardımı evraklarını hazırlamak,  

19. Kamu Personeli Dil Sınavı Sonuç Belgelerini sunan personelin belgelerini maaşa işlemek, 

her yılın Mayıs ve Kasım dönemlerinde Yabancı Dil Tazminatı alan personelin durumlarını 

kontrol ederek gerekli düzeltmeyi yapmak, 

 20. Ocak ve Temmuz aylarında değişen memur maaş katsayısı doğrultusunda maaş avans ve 

farklarının yapılması,  

21. Öğretim Elemanlarının vermiş olduğu derslerin ek ders beyanlarını imzaya hazırlamak ve 

imzalatmak,  

22.Beyanlar ile Ders programlarının ve ders yüklerinin kontrolünü yapmak, raporlu olanların 

raporlarına göre beyanlarını düzenlemek  

 

 23. Tahakkuku ve ödemesi gerçekleşen ders saati ücretli Öğretim Elemanlarının SGK 

Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına üst yazı ile bildirmek, 

 24. 6245 sayılı Harcırah Kanunu Çerçevesinde Yurtiçi, yurtdışı geçici veya sürekli 

görevlendirme ile görevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrılan personele ait yollukların 

tahakkuk ve ödeme emirlerini hazırlayarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek,  

25. Tahakkuk işlemleri sonunda aylık olarak ek derslerle ilgili her türlü dokümanı arşivlemek,  

26. Mali işlere ait her türlü yazışmaları yapmak,  

27.Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak,  

28. Bütçeyi takip ederek gerektiğinde, revize, aktarma veya yedek bütçe taleplerini Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına bildirerek sonucuna göre işlem yapmak,  

29.Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğünce yayınlanan (www.bumko.gov.tr) genelgelerin 

takibini yapmak,  

30. Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 
 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ 

BİRİM GÖREV TANIM FORMU 
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 Birim Adı    : Mali İşler (Taşınır Kayıt Kontrol) 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Fakülte Sekreterliği 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Fakülte Sekreteri 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Fakülte 

 

Görevin Kısa Tanımı : 

Demirbaş ve diğer malzemelerin kanun, tüzük, yönetmelik ve mevzuat hükümlerine göre Alınan 

malzemenin kontrolünü yaparak yıl sonu raporlarını düzenlemek, Fakültenin Demirbaş ve Taşınır 

Kayıtlarını tutmak. 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

 

1. Taşınır Kayıt Yetkilisi ile koordinasyon içerisinde yıl içerisinde demirbaş sayımı ve envanter 
işlemleri yapmak yaptırmak. 

2. Sayım, Hurda ve değer tespit komisyonlarını oluşturmak. 
3. Kendi birimiyle ilgili periyodik aralıklarda üst yönetime rapor verir. 
4. Fakülte personelinin büro ihtiyaç taleplerini karşılar 
5. Ambar ve depoların sayım, kontrol ve düzenini sağlar ve üst amire bilgi verir. 
6. Taşınır Mal Yönetimi işlemleri yürütmek (Taşınır Kayıt işlemleri)  
7. Dekanlığın verdiği diğer işleri yapmak. 

 

 

 

 


