T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
Birim Adi : | Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birim Adx : | Dekan Yardimciligi
Isin Ad1 : | Dekan Yardimahg isleri

Isin Kisa Tanim:

Fakiiltenin egitim 6gretim faaliyetleri ile birlikte tiim akademik ve idari faaliyetlerin yiiriitiilmesi ve yonetilmesinde
Dekana yardime1 olmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
Elestirel diistiniir.
Etkili ve olumlu iletisim becerisi vardir.
Kurum kiiltiiriine uygun ¢aligir.
Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.
Temsil yetenegi vardir.
Zaman yOnetimi gelismisgtir.
Ekip i¢inde uyumlu ve isbirligi i¢cinde ¢alisir.
Hesap verebilir, sonug odaklidir.

. Yeniliklere agiktir.
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10. Kurum yararini1 gozetir.

11. Hizh diisiiniir ve karar verir.
12. Etik davranir ve hosgoriiliidiir.
13. Disiplinli, 6zenli ve saygilidir.

b) Deneyim:
1. Kurum igi veya dist yapmis oldugu caligmalar ve is deneyimi.
2. Fakiiltenin aylikli 6gretim iiyesi olmak.

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

Yapilacak Is I¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1. Bilgisayar
Telefon

2.
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

Sayfal /



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

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

6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

YOK’iin ve ESOGU"niin dgrenci isleri ile ilgili mevzuati

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

Resmi yazigsmalar, gorevlendirmeler, harcamalar, tasinirlar ile ilgili mevzuat
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Yapilacak isin Ciktisi:
1. Dekana ¢aligmalarinda yardimci olmak.
Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.
Dekan, gérevi basinda olmadig1 zaman vekalet etmek.
Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil Is Kanunu, 6331
sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu ve gérev alani ile
ilgili diger mevzuata uygun ¢aligmak.
Bagli oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak.
8. Gorevini yiiriitmekle yiikiimlii oldugu hizmetler ve benzeri diger is ve gorevlerin yerine getirilmesinden
bagli oldugu iist yonetici / yoneticilerine karsi sorumludur.
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Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza

Sayfa2 /



