T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIiZ FORMU
Birim Adi : | Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhg
Alt Birim Adx : | Bilgi Islem
Isin Ad1 : | Bilgi Islem Isleri

Isin Kisa Tanimu:

Fakiiltede bulunan bilgisayar, yazici, tarayici vb. donanimlarinin kurulumu, bakimini saglamak, internet erigimi,
telefon, telefon hatti, ses sistemi, projeksiyon vb. donanimlarin kurulumu ve galigmasini saglamak.

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

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii donanim ve ofis ekipmanini kullanabilir.
Elestirel diisliniir. S6zIi 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.

Olumlu yaklagim ve iletisim icerisindedir.

Hesap verebilirlik yetisi vardir.
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. Yeniliklere aciktir. Ogrenme motivasyonu vardir.
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. Kurum yararin gozetir.
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. Gorevi ile ilgili mevzuati bilir ve takip eder.
13. Disiplinli, 6zenli 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. Bilgisayar, Telefon, Yazic1 — tarayici, fotokopi vb ofis ekipmanlar
2. Bilisim cihazlar1 kurulum, bakim ve onarim arag¢ geregleri.

Yapilacak isin Yasal Dayanag:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 4857 sayil1 Is Kanunu ve/veya 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
imza : Imza
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3. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
4. YOK’iin ve ESOGU’niin bilgi-islem isleri ile ilgili mevzuati
5. Resmi yazigmalar, bilgi glivenligi, bilisim vb. giincel tiim mevzuat

Yapilacak Isin Ciktisi:

1. Fakiiltede bulunan her tiirlii bilgisayarlarda program giincelleme, kurulum yapma, formatlama gibi ¢aligmalar
yapmak.

Dersliklerde bulunan bilgisayarlara bagli projeksiyon, ses sistemi, internet hatt1 gibi sistemlerin kurulumunu
yapmak ve ¢aligmasini takip ve kontrol etmek.
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3. Fakiilteye yeni alinan bilgi iglem araglarmin kurulumunu yapmak. Yeni alinan malzemelerde ariza olmasi halinde
bu arizalarin giderilerek, eger garantisi devam ediyorsa garantisi kapsaminda arizanin giderilmesini saglamak ve
bununla ilgili tiim islemlerin takibini yapmak.

4. Arza nedeniyle kullanilamaz duruma gelen donanimin, tamirinin miimkiin olmadig1 ya da tamirinin ekonomik
olmadig1 durumlarda; donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili raporun diizenlenip ilgili birime teslim edilmesinden,
yerine verilecek donanimin belirlenmesini saglamak.

5. Fakiiltede bulunan bilgisayarlarda ve donanimlarinda ortaya ¢ikan her tiirlii ariza ve bakim ihtiyacin1 gidermek.
Coziimlenemeyen internet, telefon hatti, bilgisayar ve ofis donanimlari i¢in ariza kayit istegini agmak ve takibini
yapmak.

6. Fakiilte bilgisayarlarina {iniversitenin viriis programi gibi ortak programlarmi yiiklemek ve giincelligini takip
etmek.

7. Fakiiltede bulunan telefon ve telefon hatti kurulumunu ve arizalarin giderilmesini saglamak.

8. Fakiiltede bulunan internet erisimli yazici, tarayici gibi makinelerin kurulumunu saglamak.

9. Fakiiltenin web sayfasinin sorumlulugunu yiiriitmek, web sayfasinin tasarimi ve giincel tutulmasimi saglamak.

10. Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yaz1 ve islemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek.

11. EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuclandirmak.

12. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayui Deviet Memurlar
Kanunu'nun 100'iincii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluglarimin giinliik ¢calisma, 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 ici islerle ilgili st
yoneticisinden izin almak.

13. 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 bagli oldugu {ist yoneticisine
s0zlii bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

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

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

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

17. Yetki ve sorumluluklar dahilinde yapilan islerle ilgili her tiirli 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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