T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
Birim Ad . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi . |Evrak Kayit
Isin Ada . | Yiiksekokula Gelen Giden Evrakin Takibi

Isin Kisa Tanim :

Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazigma islemlerinin yapilmasi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak c¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
2. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir
3. Is saglig1 ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

b) Deneyim :
1. Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak tizere Kurumun Evrak Yo6netim Sistemini etkin olarak kullanir.
2. Kurum i¢i ve dis1 yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart dosya plani numarasi verilmesi ve
arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak gergeklestirir.

c) Belge ve Sertifikalar :
1-Bilgisayar Sertifikas1

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS). Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yliz ylize, yerinde
tespit ve inceleme, gorsel yaym organlar1. Isin ger¢eklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler: Kanunlar,
resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili ve sozIli emirler. Havale edilen islemler, hazirlanan
calismalar.

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :
1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu olmak tizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuat.
2.4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
3.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
4.Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina liskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik
5.Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlart Hakkinda Y onetmelik
6.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad  :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Isgi Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza

Sayfal/?2



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

Yapilacak Isin Ciktisi :

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zlii
bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad  :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Isgi Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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