T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIiZ FORMU
Birim Adi : | Saglhik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi / Boliim Baskanhgi
Alt Birim Ad1 : | Boliim Baskan Yardimcihigi
Isin Ad1 : | Boliim Baskan Yardimcihig Isleri
Isin Kisa Tanimu:
Boliimiin egitim 6gretim, akademik ve idari yonetiminin saglanmasinda Boliim Baskanina yardimci olmak.
Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;
1. Liderlik kabiliyeti vardir.
2. Elestirel diisiiniir.
3. Etkili iletisim becerisi vardir.
4. Kurum kiiltiiriinii benimser ve siirdiiriir.
5. Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.
6. Risk yonetimini yapar.
7. Temsil yetenegi vardir.
8. Zaman yonetimi gelismistir.
9. Bilimsel faaliyetleri yonetir.
10. Boliim i¢inde uyumlu ve isbirligi iginde ¢aligir.
11. Kurum igi ve kurum dis1 olumlu iligkiler ve igbirligi saglar.
12. Hesap verebilirlik yetisi gelismistir.
13. Yeniliklere aciktir.
14. Disiplinli ve saygilidir.
b) Deneyim:
1. Kurum igi veya dis1 yapmis oldugu calismalar ve gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
2. Bolumiin aylikli 6gretim iiyesi olmak.
¢) Belge ve Sertifikalar:
1. Gorev alam ile ilgili olabilecek tiim egitim belgeleri ve ilgili Bakanlik onayl 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. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
3. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : imza
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4. YOK’iin ve ESOGU’niin egitim 6gretim ve dgrenci isleri ile ilgili tiim mevzuati
5. YOK’iin ve ESOGU’niin atama yiikseltme ve personel ile ilgili mevzuati
6. Resmi yazigsmalar, gorevlendirmeler ile ilgili giincel mevzuat

Yapilacak isin Ciktisi:

1. Bolimiin egitim-6gretim, akademik ve idari faaliyetlerini diizenli, verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde Boliim
Baskanina yardimc1 olmak.

Boliim kaynaklarinin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak.

Boliimde gorev yapan 6gretim elemanlarinin derslerini / gorevlerini yerine getirmelerini, bilimsel faaliyetlerini
izlemek, denetlemek {izere Boliim Bagkanina yardime1 olmak.
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Boliim Bagkani, gorevi baginda olmadigi zaman yerine vekalet etmek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 6331 sayili
Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve gérev alani ile ilgili diger
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mevzuata uygun ¢aligmak.

8. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 100'incii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluslarimin giinliik ¢calisma, baglama 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.

9. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagh oldugu birimde islerin aksamamasi,
izinlerle ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi igin yillik iznini almadan 6nce bagh oldugu iist
yOneticisine sozlii bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

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

11. Boliim Bagkanlig1 faaliyetlerinin diizenli, uyumlu ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak,
koordine etmek, denetlemek ve yerine getirdigi gorevleri Boliim Baskanina bildirmekten ve bagli oldugu iist
yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmaktan sorumludur.

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