T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Birim Adi . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 . | Personel isleri Birimi
Isin Ad1 . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Personel isleri

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Meslek Yiiksekokulunda Personel ile ilgili Islerin Yiiriitiilmesi Isidir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
1-Amaglara ve Hedeflere baghidir.
2-Bilgi paylagimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.
4-Obijektiftir.
5-Sosyalitesi aktiftir.
6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk I¢indedir.
8-Zaman etkili kullanir.

b) Deneyim:
1-Kurum i¢i ve dist yapilan ¢aligmalar.
2-Kurum ig¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.
3-Tiim giincel mevzuatlarin ve bilgilerin degerlendirilip takip edilmesidir.

c) Belge ve Sertifikalar:
1-Etkili Iletisim Sertifikas1
2-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
3-Ofis Ekipmanlar1 kullanim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Telefon
2-PC
3-Tiim Ofis Ekipmanlar (yazici, tarayici, fotokopi makinasi vs.)

Yapilacak isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2-657 sayil1 devlet memurlar1 kanunu

3-6321 Resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik
4-4857 sayil1 is kanunu

Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyad1 :Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Muhammet Ali TILTAY
Unvan :Eskisehir Meslek Y Uksekokulu Sekreteri V' Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
imza Imza
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Yapilacak isin Ciktisi:

1-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler,

2-Akademik ve idari personel istthdamu siirecinde gerekli islemleri yapar,

3-4D Siirekli Isgilerin aylik puantajlarini yapar,

4-Akademik ve Idari Personelin sahsi dosyalarmin diizenli olarak tutulmasin1 saglar,

5-Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar,

6-Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikseltilme, gorev yenileme ve terfi islemlerini takip
ederek gerekli yazigmalari yapar,

7-Akademik ve idari personelin yillik, mazeret (dogum, 6liim, evlenme)hastalik veya ayliksiz iziniglemlerini
yapmak ve rapor gibi 6zliikk haklari ile ilgili durumlarini takip eder,

8-Eskisehir Meslek Y Uksekokulu kurullarina tiye se¢im islemlerini takip eder,

9-Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirmelerini takip eder,

10-Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik raporlarmin siiresinin bitiminde géreve baslatma,

11-Mal beyanlariin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gére alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin génderilmesi saglar,

12-6331 say1li Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak,

13- Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,
14-Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
kars1 sorumludur.

15 - Personel Isleri Birimi Gérevlisi Gorev Alaniyla Ilgili Giincel Mevzuati, Kanun ve Yenilikleri
(Teknoloji) Yakindan takip Etmekle Sorumludur.

Onaylayan
Hazirlayan ]
Adi Soyad: :Sadik TEKDEMIR Adi Soyadi :Muhammet Ali TILTAY
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