T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIiZ FORMU
Birim Adi : | Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad1 : | Boliim Sekreterligi
Isin Ad1 : | Fakiilte Boliim Sekreterligi isleri

Isin Kisa Tanimu:

Boliim Bagkanina kars1 sorumlu olarak Boliim ile ilgili akademik ve idari faaliyetlerin yapilmasi saglamak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken:

a) Bilgi ve Beceriler;

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii donanim ve ofis ekipmanini kullanabilir.
Elestirel diistiniir.

Sozlii ve yazili etkili iletisim becerisi vardir.

Kurum kiiltiiriine uygun ¢alisir.

Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.

Temsil yetenegi vardir.

Zaman yonetimi gelismistir.

Uyumlu ve isbirligi i¢inde ¢alisir.
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Olumlu yaklagim ve iletisim i¢erisindedir.
. Hesap verebilir.
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. Yeniliklere agiktir. Ogrenme motivasyonu vardir.
. Kurum yararin1 gézetir.
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. Gorevi ile ilgili mevzuati bilir ve takip eder.
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. Disiplinli, 6zenli ve saygilidir.

b) Deneyim:
1. Kurum igi veya dis1 yapmis oldugu calismalar ve goérevinin gerektirdigi is deneyimine 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. Bilgisayar

2. Telefon

3. Kamera ve ses sistemi

4. Yazici — tarayici, fotokopi vb ofis ekipmanlari

Yapilacak isin Yasal Dayanag:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve/veya 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 4857 sayili Is Kanunu
3. 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : imza
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6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

YOK’iin ve ESOGU"niin egitim-6gretim ve dgrenci isleri ile ilgili mevzuati
YOK’iin ve ESOGU’niin atama yiikseltme ve personel ile ilgili mevzuati
Resmi yazigsmalar, gorevlendirmeler ile ilgili glincel tim mevzuat

Yapilacak Isin Ciktisi:

1. Bolim ile ilgili boliim igi ve dis1 birimler arasinda yazigsmalar1 yapmak.

2. Boliim Bagkani, Anabilim Dali Bagkani, 6gretim {iye/elemanlar1 ve Dekanlik Birimleri ile koordineli ¢aligmak.

3. Bolim Baskani tarafindan bildirilen yazilar1 Boliim Baskani ile koordineli olarak ilgili birim/kisilere iletmek,
giinlii yazilar1 takip etmek, boliim ders programlarina ait belgeleri hazirlamak, boliimde ders veren 6gretim
elemanlarina giincel duyurulari/yazismalar: bildirmek ve tiim yazismalarm tasnifi ve arsivlenmesini saglamak.

4. Egitim 6gretim yariyilinda kesinlesen haftalik ders programlari, gérevlendirmeler ve sinav takvimini gorevli
tiim 6gretim elemanlarina bildirmek.

5. Bolim kurulu toplantilan ve kararlari ile ilgili yazismalar1 gergeklestirmek ve takibini yapmak.

6. Boliimiin isleyisi ile ilgili glincel mevzuat1 bilmek.

7. Boliim ile ilgili 6grenci duyurularini ilgili kaynaklar1 kullanarak saglamak.

8. Boliimiin egitim 6gretim siireglerine uygun olarak (yatay gecis, intibak, 6zel 6grenci, akademik izin vb.)
faaliyetleri raporlamak ve takip etmek.

9. Egitim 6gretim donemlerine ait sinav ve evraklarini tutanakla teslim almak ve arsivlemek.

10.S1nav takvimi, gozetmenlik vb. sinav belgelerini hazirlamak, duyurmak ve yazismalarim takip etmek.

11.EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuglandirmak.

12.Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden kisisel verileri i¢eren islemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek.

13. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu'nun 100'incii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluslarmmin giinliik ¢calisma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.) ve
Fakiilte binas1 icerisinde mesaisini gerceklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum igi islerle ilgili st
yoneticisinden izin almak.

14. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu birimde islerin aksamamasi, izinlerle
ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi i¢in y1llik iznini almadan dnce bagli oldugu iist yoneticisine sozlii
bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

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

16. Boliim Sekreterligi gorev alani ile ilgili Boliim Baskanina, Fakiilte Sekreterine ve bagl oldugu {ist yonetici /
yoneticileri tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktan sorumludur.

17. Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi ilgili makama sunulmaya
hazir hale getirme.

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

Sayfa2/2




