T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIiZ FORMU
Birim Ad : | Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad1 : Tahakkuk Isleri
Isin Adi : Tahakkuk Isleri

Isin Kisa Tanimm:

Fakiiltenin biitce ve 6demelerle ilgili her tiirlii tahakkuk is ve islemlerini yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 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 yaklasim ve iletisim i¢erisindedir.
. Hesap verebilirlik yetisi vardir.

—_ -
—_ O

. Yeniliklere agiktir. Ogrenme motivasyonu vardir.
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. Kurum yararinm1 gozetir.
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. Gorevi ile ilgili mevzuati bilir ve takip eder.
14. Disiplinli, 6zenli ve saygilidir.

b) Deneyim:
1. Kurum i¢i veya dig1 yapmis oldugu caligmalar ve gorevinin gerektirdigi is deneyimine sahiptir.
2. Gorevinin gerektirdigi 6grenim diizeyine sahiptir.

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

Yapilacak Is I¢cin Gereken Donamim ve Ekipman:

Bilgisayar
Telefon
Kamera ve ses sistemi

e

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 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
imza : imza
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2. 4857 sayih s Kanunu
3. 6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
4. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5. YOK’iin ve ESOGU niin gelir ve harcamalar ile ilgili mevzuat:
6. YOK’iin ve ESOGU’niin personel 6zliik ve demeler ile ilgili mevzuati
7. Resmi yazigmalar, harcamalar, 6demeler ile ilgili giincel tim mevzuat

Yapilacak Isin Ciktisi:

1. Fakiiltede gorevlendirildigi birimin, biitlin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati gercevesinde,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, biitge ve is programlarini dikkate alarak yonetmek.

2. Biitge islemlerini, satin alma birimi ile birlikte gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini hazirlamak.

3. Biitge uygulama sonuglarmi satin alma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkinligi artirici
tedbirler iiretmek.

4. Biitce 0deneklerinde: ddeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmas1 i¢in gerekli tedbirleri almak ve
yonetime bilgi vermek, Odenek aktarmalart ve yedek Odenek taleplerini sonuglandirmak, 6denek {istii
harcamalar yapilmamasina dikkat etmek.

5. Resmi yazigma yoluyla gerceklestirilen her tiirlii biitge 6denekleri revize iglem kayitlarini “e-biit¢e” programina
islemek, dosya dolabindaki ilgili klasérlerde muhafaza etmek.

6. Maas, idari gorev iicretleri, yurtigi ve yurtdisi gecici ve siirekli gorev yolluklari, ek ders ticretleri, sinav iicretleri
ve ilgili mevzuatina goére tahakkuk ve muhasebe islemlerini yapmak, Muhasebe hizmetlerine iligskin defter,
kayit ve belgeleri usuliine uygun olarak tutmak, muhafaza etmek, denetime hazir bulundurmak.

7. Odeme evraklarim diizenlemek, kayitlarmi tutmak, birer kopyasim dosya dolabindaki ilgili klasorlerde
muhafaza etmek.

8. Gorevleri ile ilgili mevzuati; kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemeleri bilmek.

9. Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

10. Calismalarda etkinligi artirmak, is akisini hizlandirici ve israfi onleyici tedbirler almak.

11. Tasarruf tedbirlerine uygun is ve islemleri gergeklestirmek.

12. Gorev alani ile ilgili veri girisi, belge ve doklimanlar ile ilgili is ve islemleri ger¢eklestirmek.

13. Gorev alami ile ilgili ig ve islemlerin yiiriitiildiigii elektronik, ¢evrimigi programlarin kullanimini bilmek ve
bilgilerini giincel tutmak.

14. Ogrencilerin staj islemleri ile ilgili sigorta islerinde dgrenci isleri biirosu ile koordineli ¢calismak.

15. Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden kisisel verileri igeren islemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek.

16. Gorev alam ile ilgili is ve islemlerde geriye doniik maddi hataya sebebiyet vermemek iizere titiz ve 6zenli
caligmak.

17. EBYS’de gorev alamyla ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuclandirmak.

18. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Deviet Memurlar
Kanunu'nun 100'iincii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluslarimin giinliik calisma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.) ve
Fakiilte binasi igerisinde mesaisini gerc¢eklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum igi islerle ilgili st

Hazirlayan Onaylayan

Ad1 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan

Imza . Imza
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yoneticisinden izin almak.

19. Kadrosunun tabi oldugu kanuna goére yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu birimde islerin aksamamasi, izinlerle
ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi i¢in yillik iznini almadan 6nce bagh oldugu iist yoneticisine
sOzlii bilgi vermek ve onayi aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

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

21. Bagh oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak.

22. Gorevini yiiritmekle yiikiimli oldugu hizmetler ve benzeri diger is ve gorevlerin yerine getirilmesinden bagl
oldugu iist yonetici / yoneticilerine karsi sorumludur.

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

getirmek.
Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
imza : Imza
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