T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIiZ FORMU
Birim Ad1 : Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad1 : Personel Isleri
Isin Adi : Personel Isleri

Isin Kisa Tanimu:

Fakiiltenin akademik ve idari personel ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;

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

Sozlii ve yazili etkili iletisim becerisi vardir.

Kurum kiiltiiriine uygun ¢alisir.

Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.

Temsil yetenegi vardir.

Zaman yOnetimi gelismistir.

Uyumlu ve igbirligi i¢inde galisir.
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Olumlu yaklasim ve iletisim i¢erisindedir.
. Hesap verebilirlik yetisi vardir.
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. Yeniliklere aciktir. Ogrenme motivasyonu vardir.
. Kurum yararin gozetir.

—_— =
W N

. Gorevi ile ilgili mevzuati bilir ve takip eder.
14. Disiplinli, 6zenli ve saygilidir.

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

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

Yapilacak Is I¢cin Gereken Donanim ve Ekipman:

1. Bilgisayar

2. Telefon

3. Kamera ve ses sistemi
4,

Yazici — tarayici, fotokopi vb. ofis ekipmanlari

Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
imza : Imza
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Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve/veya 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4857 sayil Is Kanunu

6331 sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

YOKiin ve ESOGU niin atama yiikseltme ve personel ile ilgili mevzuati

YOKiin ve ESOGU niin personel ézliik ve gorevlendirmeler ile ilgili mevzuati
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Resmi yazigmalar ile ilgili giincel tim mevzuat

Yapilacak Isin Ciktisi:

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder, ilgili birimlere bildirir ve arsivler.

2. Akademik ve idari personel istihdami stirecinde gerekli islemleri yapar.

3. 4D Siirekli Iscilerinin aylik puantajlarini yapar.

4. Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarimin diizenli olarak tutulmasini ve arsivlenmesini saglar.

5. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yapar.

6. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme, gorev siiresi uzatma ve terfi islemlerini
takip ederek gerekli yazismalar1 yapar.

7. Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma yazilarim yazar.

8. Akademik ve idari personelin yillik, mazeret (dogum, 6liim, evlenme) hastalik veya ayliksiz izin iglemlerini

yaparak ve rapor gibi 6zliik haklar ile ilgili durumlarim takip eder.

9. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.

10. Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

11. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu, Senato {iyeligi se¢im islemlerini ve gorev siirelerini takip eder.

12. Boliim Bagkani ve Anabilim Dali Bagkani atama yazilarini ve gorev siirelerini takip eder.

13. Fakiilte 6gretim iiyelerinin diger Giniversitelerde gorev aldig1 ya da davet edildigi konusmaci, davetliler vb. ile
ilgili yazigmalar gergeklestirir.

14. Akademik personele gelen jiiri gorevleri ile ilgili yazismalar gergeklestirir.

15. Profesdr, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi atama siire¢lerinde yer alan prosediire uygun yazismalari
gerceklestirir.

16. Arastirma Gorevlisi atama siireclerinde yer alan prosediire uygun yazismalar1 gerceklestirir.

17. Akademik ve idari personelden gelen 6zliik haklari ile ilgili taleplere uygun yazigmalari gerceklestirir.

18. Mal Beyami bildiriminin 3628 sayilit Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin gonderilmesi saglar.

19. Akademik ve idari personel ile ilgili baslatilan disiplin sorusturmasi ile ilgili yazigmalar gergeklestirir.

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

21. EBYS’de gorev alaniyla ilgili yazigmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

22. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Devlet Memurlari

Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
imza : Imza
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Kanunu'nun 100'iincii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluglarinin giinliik ¢alisma, 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 islerle ilgili st
yoneticisinden izin almak.

23. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagl oldugu birimde islerin aksamamasi,
izinlerle ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi igin yillik iznini almadan 6nce bagli oldugu st
yoneticisine sozli bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baslatmak.

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

25. Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak.

26. Gorevini yiiriitmekle yiikiimlii oldugu hizmetler ve benzeri diger is ve gorevlerin yerine getirilmesinden bagh
oldugu iist yonetici / yoneticilerine karsi sorumludur.

27. Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi Dekanliga 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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