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ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU
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Genel Sekreterlik
Alt Birim Ad Koruma ve Giivenlik Amirligi
- Tanum Yapilacak Unvan Ofis Personeli s,
| Bagl bulundugu [‘_hjll}f_::lulrl_“ Oﬂ._l_ Giivenlik Gorevlisi

I Sorumlu Oldugu Garey ve Isler:

I- Kendisine verilen gorevleri 5188 sayili 6zel Givenlik Kanunu ile bagh yonetmelik ve diger
mevzuat hiikéimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

2- Bagl bulundugu yoneticinin yazili ve sézlii direktiflerinin igili personel, kisi ve birimlere

tletilmesini saglamak.

Ofis diizenini ve ofis ihtiyaglarinin teminini saglamak.

4= Gelen yazi ve mesajlan yoneticiye ulastirmak, randevulari ayarlamak.

o= Gelen - Giden Evrak igslemlerini Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak yiiriitmek (Evraklari
almak, cvraklari kaydetmek, birim igi evrak akisini saglamak, rutin yazigmalari yapmak, yazilan
dokiimanlari onaya sunmak, dokiimanlarin dagitimini saglamak).

0- Dosyalama islemlerini yiiriitmek (Dosyalama sistemini kurmak, dosyalar giincellestirmek.
dokiimanlari dosyalamak, dosyalar1 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmel Ige ve Eskischir
Osmangazi Universitesi Arsiv Ynetmeligine gore arsivlemek).

/= Birim personcline ait izin iglemlerinin takibini yapmak, her aybasinda Personel Daire
Baskanhifina resmi yazi ile bildirmek.

5= Yilhk Faaliyet Raporlarini ve Yillik Is Planini hazirlamak.

9- Birimde bulunan Ozel Giivenlik Gorevlilerinin evraksal islemlerini takip etmek (nébet listeleri.

izin evraklari, puantaj islemi, 6zlik dosyalarinin olugturulmasi ve giincellenmesi)

0- Hizmet I¢i Egitim Programi olusturarak, egitimin plan dogrultusunda alinmasini saglamak.

I- Tom Kalemi devriye hizmeti raporlarini takip etmek. ’

2- Kampiis icerisinde bulunan kayip esyalari tutanak ile teslim almak, esyalari kayit ederek emanct

altina almak ve sahiplerine teslim etmek.

13- Rektorliik Makami ile UBYS iizerinden yazismalar olusturmak, kampiis igerisinde meydana gelen
durumlari bildirmek, gelen yazilara cevap yazmak.

14- 1l Emniyet Mudiirliigiine bagli birimlerden istenilen bilgi, belge ve gériintii kayitlarini hazirlayarak
teslimini yapmak.

15- Bagli oldugu proses ile iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;
I- 5188 sayili yasada belirtilen tiim yetkiler

Bilgi Beeeri ve Yetenekler:
- 5188 Sayili yasa geregi kimlik sahibi olmak.
2- 4857 Sayih Is Kanununa gére atamasi yapilmis olmak
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
4- Microsolt Ofis programlarina hiikim olmak ve Ofis ckipmanlarini kullanmayi bilmek.

Yetkinhk Diizeyi 2ilai, problen cozme, sorumluluk alantarm)
|- Temel Yetkinlikler
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Hazirlayan
Ad Soyad Hakan ATIK
Unvan Guvenlik Agir Yardimcisi venlik Amiri
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