ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIiZ FORMU
Birim Adi : | Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Adi : | Fakiilte Sefligi
Isin Ad1 : | Fakiilte Sefligi Isleri

Isin Kisa Tanimu:

Fakiilte idari yonetimi ve ¢alismasini saglamak {izere gorev alani ile ilgili olarak Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
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a) Bilgi ve Beceriler;

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii donanim ve ofis ekipmanini kullanabilir.
Hesap verebilirlik yetisi vardir.

Ogrenme motivasyonu vardir.

Uyumlu ve igbirligi iginde ¢alisir.

Ozenli ¢aligir.

Olumlu yaklagim ve iletisim i¢erisindedir.

Liderlik kabiliyeti vardir.

Elestirel diistiniir.

Sozlii ve yazili etkili iletisim becerisi vardir.

. Kurum kiiltiiriinii benimser ve siirdiiriir.

. Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.

. Temsil yetenegi vardir.

. Zaman yOnetimi geligmistir.

. Kurum i¢i ve kurum dis1 olumlu iliskiler ve isbirligi saglar.
. Disiplinli ve saygilidir.

b) Deneyim:
1. Kurum i¢i veya dis1 yapmis oldugu ¢alismalar ve gorevinin gerektirdigi is deneyimine sahiptir.
2. Gorevinin gerektirdigi 6grenim diizeyine sahiptir.

¢) Belge ve Sertifikalar:
1. Gorev alan ile ilgili olabilecek tiim egitim belgeleri ve ilgili Bakanlik onayli tiim sertifikalar.

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1.

2.
3.
4.

Bilgisayar

Telefon

Kamera ve ses sistemi

Yazici — tarayici, fotokopi vb ofis ekipmanlari

Yapilacak isin Yasal Dayanag:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve/veya 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : imza
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4857 sayil Is Kanunu

6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

YOKiin ve ESOGU’niin egitim-6gretim ve dgrenci isleri ile ilgili mevzuat:

YOKiin ve ESOGU"niin atama yiikseltme ve personel ile ilgili mevzuati

Resmi yazigsmalar, gorevlendirmeler, harcamalar, tasinirlar ile ilgili giincel tiim mevzuat
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Yapilacak isin Ciktisi:

1. Fakiiltede gorev alaninda bulunan birimin ¢alisan personeli arasinda is boliimiinii yapmak, personelin gorevini
stirdiirmesini, islerin diizenli yiiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimi yapmak.

2. Fakiilte Sekreteri, gorevi baginda olmadigi zaman vekalet etmek.

3. Gorev alaninda bulunan birim personelinin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bigimde
diizenlemek.

4. Gorev alaninda bulunan birime ait tiim i¢ ve dis yazismalarmin yapilmasini saglamak. Kurum i¢i veya kurum

disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun

yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigsmalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek.

Fakiiltenin isleyisi ve gorev alani ile ilgili glincel mevzuati bilmek ve takibini yapmak.

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6331

sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu ve gorev alam ile
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ilgili diger mevzuata uygun ¢alismak.

9. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Deviet Memurlart
Kanunu'nun 100'incii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluslarimin giinliik ¢aliyma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.) ve
Fakiilte binasi igerisinde mesaisini gergeklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum igi iglerle ilgili iist
yoneticisinden izin almak.

10. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu birimde islerin aksamamasi, izinlerle ilgili
planlama ve organizasyonun saglanabilmesi igin yillik iznini almadan &nce bagh oldugu iist yoneticisine sozlii bilgi
vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

11. Yillik izin vb. yasal izin kullandig1 zamanlarda birimindeki diger personele vekaletini birakmak.

12. Gorev alanna giren tiim faaliyetlerin diizenli, uyumlu ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve Fakiilte Sekreterine bildirmekten ve bagl oldugu iist yonetici /
yoneticileri tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktan sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : imza
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