T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI

IS ANALiZ FORMU

BIiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI PERSONEL BIiRIMI
ISIN ADI EVRAK VE ARSIV iISLEMLERI

ISIN KISA TANIMI

» Birime gelen ve giden evraklarin takibi, akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin tutulmasi, arsivlenmesi

iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIiP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
» 657 ve 2547 sayili Kanunlarin ilgili maddelerine hakimdir
» EBYSaktif bir sekilde kullanir
» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik’e hakimdir
>  Akademik Tesvik Odeme Yénetmeligine hakimdir.

B- DENEYIM
»  Kurumun isealista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIiFIKALAR
» 657 Savili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tasimak

i$ iICIN GEREKEN DONANIM VE EKIPMAN

» Uygun calisma ortamu, biiro
> Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegecer, iletisim araglari ve biiro malzemeleri

iSIN YASAL DAYANAGI

» 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
»> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y@netmelik

ISIN CIKTISI

» Tum evrak islemleri gergeklestirilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
MEMUR FAKULTE




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI

IS ANALIZ FORMU

BiRIiM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI PERSONEL BIRIMI

iSIN ADI KADRO ISLEMLERI /

ISIN KISA TANIMI

» Kadro iptal ve ihdas islemleri tekliflerinin hazirlanmasi, kadro aktarilmasi tekliflerinin hazirlanmasi, kadro ilan islemlerin tekliflerinin
hazirlanmasi, kadro pozisyonlarinin takibi ve uygulanmasi islemleri

iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
» 657 ve 2547 sayili Kanunlarim ilgili maddelerine hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e hakimdir

B-  DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak

iS iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun calisma ortamu, biiro
> Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegecer, iletisim araglari ve biiro malzemeleri

iSIN YASAL DAYANAGI

» 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
» 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

ISIN CIKTISI

» Akademik ve idari personelin kadro islemleri gergeklestirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI

IS ANALIZ FORMU

BiRIiM

TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM ADI

PERSONEL BIRIMI

iSIN ADI

SORUSTURMA BIRIMi / BILGI EDINME BASVURLARININ CEVAPLANMASI ISLEMLERT

ISIN KISA TANIMI

> CIMER, Hasta Haklar1 Birimi ve elektronik posta ile Bilgi Edinme kapsaminda kurumumuza iletilen talep ve sikayetlerin
degerlendirilerek ilgili kisi ve birimlerden cevap alinmasi ve bu cevaplarin talep eden kisi ya da kuruma iletilmesi

iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIiP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER

» 657 ve 2547 sayili Kanunlarin ilgili maddelerine hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
»  Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik’e hakimdir

B- DENEYIM

»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR

» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tasimak

iS iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun calisma ortamu, biiro

> Bilgisayar

» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegecer, iletisim araglari ve biiro malzemeleri

iSIN YASAL DAYANAGI

» 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
» 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

ISIN CIKTISI

» Bilgi Edinme kapsaminda bilgi belge talebinde bulunan kurum ya da kisilere zamaninda ve tatmin edici cevaplarin

verilmesi saglanir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR

FAKULTE




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIiM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI PERSONEL BIRIMI
iSIN ADI SORUSTURMA BIiRIMi / DISIPLIN VE CEZA SORUSTURMASI ISLEMLERI
ISIN KISA TANIMI

»  Akademik ve idari personel ile ilgili baslatilan disiplin/Ceza sorusturmalar siirecinde resmi yazigmalarin yapilmasi ve
dosyalanmasi

iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIiP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
» 657 ve 2547 sayili Kanunlarin ilgili maddelerine hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
»  Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik’e hakimdir

B- DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tasimak

iS iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun calisma ortamu, biiro
> Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegecer, iletisim araglari ve biiro malzemeleri

iSIN YASAL DAYANAGI

» 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
» 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

ISIN CIKTISI

»  Disiplin ve ceza sorusturma iglemleri gergeklestirilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
MEMUR FAKULTE




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BIiRIM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI PERSONEL BIRIMI

UNVAN SEF

BAGLI BULUNDUGU UNVAN FAKULTE SEKRETERI

SORUMLU OLDUGU GOREV VE iSLER

>  Akademik Personel Ozliik fslemleri

>  Idari Personel Ozliik Islemleri

> Disiplin ve Sicil Islemleri

>  Kadro Islemleri

>  Akademik Tesvik Odenegi Basvuru, Degerlendirme, Odeme Islemleri siirecinde basvuru evraklarinin alinmasi, Rektorliige
gonderilmesi ile ilgili islemlerinin kontrolil

>  Evrak ve Arsiv Islemleri
Diger Islemlerin zamaninda ve uygun bir sekilde yapilmasii planlar kontrol eder

SAHIP OLDUGU YETKILER
»  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
»  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahip olmak

BiLGi BECERI VE YETENEKLER

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
»  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tasimak
»  Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek
YETKINLIK DUZEYi
»  Gizli Belgeleri Agiklamama
»  Arsiv YOnetimi
»  Bilgi Teknolojileri Giivenlik Yonetimi
>  llisik Kesme Prosediirleri Bilgisi
»  Basta 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu olmak tizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.
»  Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi
>  Hukuki Evrak islem Bilgisi
»  Resmi Yazisma ve Dosyalama
»  Personelin 6zlikk dosyasini agma, belgelerini ve formlarini dosyalama, izinlerini kaydetme gibi prosediirel islemler

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
MEMUR FAKULTE




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BIRIM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM ADI PERSONEL BIiRIMI

UNVAN

BILGISAYAR ISLETMENI / SUREKLI ISCI

BAGLI BULUNDUGU UNVAN PERSONEL SEFLIGI

SORUMLU

OLDUGU GOREV VE iSLER

YV V V V V

\4

Akademik Personel Ozliik islemleri
Idari Personel Ozliik Islemleri
Disiplin ve Sicil Islemleri

Kadro Islemleri

Akademik Tesvik Odenegi Basvuru, Degerlendirme, Odeme Islemleri siirecinde basvuru evraklarinin alinmasi, Rektorliige
gonderilmesi ile ilgili islemler.

Evrak ve Arsiv Islemleri

Diger Islemlerin zamaninda ve uygun bir sekilde yapilmasim planlar kontrol eder

SAHIP OLDUGU YETKILER

>
>

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilme yetkisine sahip olmak

BiLGi BE

CERi VE YETENEKLER

>
>
>
>

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tasimak

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek

YETKINLiK DUZEYi

VVVVVVYVYVYY

Gizli Belgeleri Agiklamama

Arsiv Yonetimi

Bilgi Teknolojileri Giivenlik Y6netimi

Mlisik Kesme Prosediirleri Bilgisi

Bagta 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu olmak tizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi

Hukuki Evrak islem Bilgisi

Resmi Yazigsma ve Dosyalama

Personelin 6zlik dosyasini agma, belgelerini ve formlarini dosyalama, izinlerini kaydetme gibi prosediirler islemler konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE




T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZI UNiVERSITESI
TIP FAKULTESI

ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM ADI PERSONEL BIRIMI

GOREVIN KISA TANIMI

>  Akademik ve Idari Personelin Ozliik islemleri, Disiplin ve Sicil Islemleri, Kadro Islemleri, Evrak ve Arsiv Islemleri ve
EBYS tizerinden her tiirlii yazigmalar yuritulir

YAPMAKLA SORUMLU OLDUGU iSLER

Akademik personelin yillik izin islemleri (yillik, mazeret. gorevlendirme, ticretsiz izin)

Akademik personelin terfi islemleri

Yurtdigindaki arastirma gorevlilerinin yazigmalari

Akademik personelin dosyalarinin takibi

Akademik personelingdrevlendirilmeleri

Emeklilik islemleri

2547 sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca Universitemizde alisan yabanci uyruklu personel islemleri,
2547 sayili Kanunun 23. maddesi Yardime1 Dogent, 31. maddesi Ogretim Gorevlisi, 33. maddesi Uzman, 50/d maddesi
Arastirma Gorevlilerine ait yeniden atamaislemleri

Naklen gelen ve giden 6gretim elemanina ait yazismalar

Arastirma Gorevlisi; Ogretim Gorevlisi ve Uzman Kadro miiracaatlar1 ve atama islemleri

Ogretim Elemanlarinin Akademik Tesvik Odenegi ile ilgili bagvurulani almak, Akademik tesvik On Inceleme Heyetinin
raporlarini ve gelen basvurular1 Rektorliige iletmek.

Idari personel hizmet belgelerinin hazirlanmasi, (YHS)

Idari personelin yillik izin islemleri (y1llik, mazeret. gérevlendirme, iicretsiz izin)

Aciktan atama izni ve atamaislemleri

Naklen gelen — giden Akademik ve Idari personele aityazismalar

Idari personelin Ogrenim, sigortal hizmet degerlendirmeleri ve terfiler.(YHS)

Idari kadro listelerinin hazirlanmasi

Idari personelle ilgili yazismalar

Istatistik bilgilerinin tutulmasi ve giincellestirilmesi

657 sayili Devlet Memurlar Kanunun 94. maddesi uyarinca Miistafi-istifa islemlerinin, onay tekliflerinin hazirlanmast
Idari personel imza gizelgelerinin hazirlanmasi ve takibi

Rektorlik Daire Bagkanlig1 ve diger birimler/ kurumlardan gelen tim yazilarin cevaplandirilmasi,

Adli Mercilerle yapilan yazigmalar.

Disiplin ve ceza sorusturmasi takibi,

3628 say1l1 Kanunun geregince Mal Bildirimi formlarinin hazirlanip Rektorliige sunulmasi,

Kadro iptal ve ihdasislemleri tekliflerinin hazirlanmasi,

Kadro aktarilmas tekliflerinin hazirlanmasi,

Kadro ilan iglemlerin tekliflerinin hazirlanmasi,

Sinavlarm yapilmasi,

Sinav jiiri yazismalart,

Kadro pozisyonlarinin takibi veuygulanmasi.

Gelen ve giden evraklarm kayitlar,

Akademik ve Idari personelin 6zlilk dosyalarimin tutulmasi. (Arsiv Hizmetleri)

Bilgi edinme bagvurularinin cevaplandirilmast.

Anabilim Dali ve Bilim Dali Bagkanliklarinin gérev sirelerinin takibi

Fakilte Kurulu / Fakiilte Yénetim Kurulu ve diger kurul ve komitelerin gérev siirelerinin takibi
Aragtirma gorevlilerine verilen hizmet i¢i egitimlerin diizenlenmesi ve takibi

Diger Fakultelere ders vermek tizere 6gretim Uyesi gorevlendirilmesi

VVVVVVVVVVYVVVYVVVVVVVVVVVVVVYYVY YVYVY VYVVVVVYVYY

iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN UNVAN VE NiTELIiKLERI

»  Memur
>  Bilgisayar Isletmeni
> SirekliIsci

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE




