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ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI BILGI ISLEM BIRIMI
iSIN ADI BILGI ISLEM ISLERI
ISIN KISA TANIMI
>

iSI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
» 657 ve 2547 sayili Kanunlarinin ilgili maddelerine hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir

» 6321 sayili Resmi Yazigsmalarda 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 tasimak

i$ iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun ¢aligma ortami, biiro
» Bilgisayar
» Tarayici, yazici, scanner, iletisim araglar1 ve biiro malZzemeleri

ISIN YASAL DAYANAGI

» 657 sayil Devlet Memurlar1 Kaptnu

ISIN CIKTISI

»  Tum gvrak, tarama, ¢ikt1 islemleri gerceklestirilir

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI
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ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI BILGI ISLEM BIRIMI
UNVAN SUREKLI iSCi
BAGLI BULUNDUGU UNVAN FAKULTE SEKRETERLIGI
SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER

»  (PDKS) Personel devamlilik kontrol sistemi.

Tiim Akademik Personelin, Dekanlik personelinin ve Tip Fakiiltesi Ogrencilerinin yaka kartlarmin Hazirlanarak otomasyon
sistemine dahil edilmesi.

»  Ogretim Uyelerinin bilimsel ¢alismalarinda ve toplantilarinda kullanacaklar1 materyallerin hazglanmasinda yardimer olmak
(scanner,printer,sertifika,yaka karti,davetiye,afis,cd)
Fakiiltemiz web sitesinde fakiilte ve yonetim kurulu kararlarini yaymlamak.
Dekanlik toplant: salonlarmin bilgisayar ve sunum sistemlerini temin etmek.
SAHIP OLDUGU YETKILER
»  Yukarnda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak
>  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci killanabilme yetkisine sahip olmak
BILGI BECERI VE YETENEKLER
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak
»>  Gorevini geregi gibi yerine getireébilmek’igin gerekli is deneyimine sahip olmak
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddeSindeki 6grenim sartlarini tasgimak
YETKINLIK DUZEYI
»  Gizli belgeleri Ag¢iklamama
»  Arsiv Yonetimi
»  Bilgi Teknolojileri Glvenlik Yonetimi
»>  Basta657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak tizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI
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ESKISEHIR OSMANGAZi UNiVERSITESI
TIP FAKULTESI

ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI

TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM ADI BILGI ISLEM BIRIMI

GOREVIN KISA TANIMI

YAPMAKLA SORUMLU OLDUGU iSLER

vV YV VYV

1- (PDKS) Personel devamlilik kontrol sistemi.

2-Tiim Akademik Personelin, Dekanlik personelinin ve Tip Fakiiltesi Ogrencilerinifl yaka Kartlarinin hazirlanarak otomasyon
sistemine dahil edilmesi.

3-Ogretim Uyelerinin bilimsel caligmalarinda ve toplantilarinda kullanacaklarf metagyellefin hazirlanmasinda yardime1 olmak
(scanner,printer,sertifika,yaka karti,davetiye,afis,cd)

4-Fakiiltemiz web sitesinde fakiilte ve yonetim kurulu kararlarini yayinlamak.

5-Dekanlik toplanti salonlarinin bilgisayar ve sunum sistemlerini temif*etmek.

iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN UNVAN VE NiTELiKLER{

>
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




