T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
Birim Ad1 : Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1
Isin Ada . | Miidiir

Isin Kisa Tanim :

Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirmek.
2. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil etmek.
3. Hakkinda karar alinmasi1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olas1 sonuclar1 da g6z 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karar1 almak.
4. Gerektigi siklikta tim calismalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetlemek.
5. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

b) Deneyim :
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
2. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢zme niteliklerine sahip
olmak.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler.
Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelikler

Yazili ve sozlii talimatlar

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgisayar ve gerekli donanimlar1
Telefon,Yazici,Fotokopi, Tarayici

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad  :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

3.4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

4.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

5.Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y netmelik,
6.Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Y 6netmelik,

7.Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik.

Yapilacak Isin Ciktisi :

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli
yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onay1.

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