T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

IS ANALiZ FORMU

BIRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI SINAV BiRIiMI
ISIN ADI EGITIM — OGRETIM iSLERI

ISIN KISA TANIMI

» Tip Fakiiltesi 6grencilerini sinavlarmin ve 6lgme degerlendirme faaliyetlerini yiiriitmek
» Ogretim tyelerimizin egitim materyallerinin hazirlanmasi ve sisteme yiiklenmesi

iSI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
» Resmi Gazete Takibini yapar
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
»  Gorevinin gerektigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

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 ¢alisma ortamu, biiro

> Bilgisayar

» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim.araglar vejbiiro malzemeleri
» Gizli Evraklarin muhafazasinda kullanilmak tizere¥kilitli dolap

ISIN YASAL DAYANAGI

» 657 sayili Devlet Memurlati Kanunu

iSIN CIKTISI

»>  Akademik personelin ve 6grencilerin sinav ve egitim materyallerinin gergeklesmesi

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNiVERSITESI
TIP FAKULTESI

ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI

TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM ADI SINAV BiRIMI

GOREVIN KISA TANIMI
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Tip Fakiiltesi 6grencilerini smavlarinin ve 6lcme degerlendirme faaliyetlerini yiiriitmek
Ogretim tiyelerimizin egitim materyallerinin hazirlanmasi ve sisteme yiiklenmesi

YAPMAKLA SORUMLU OLDUGU iSLER
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KEYPS programina yillik ders programlarini girmek ve giincellenmeleri denetleyerek eshzamanli degisiklikleri programa
yansitmak

KEYPS programma girilen ders programma uygun sekilde 6gretim gorevlilerine |dersleri tamimlamak ve e-posta yoluyla
bilgilendirilmesini saglamak

KEYPS programina dgrenci ve 6gretim iiyelerinin kolaylikla baglanabilmesi 1stedikleri bilgi ve belgelere yetkileri -kisitlamalart
dogrultusunda her an ulasilabilir durumda bulunmasini saglamak

KEYPS program yetkilileri ile iletisim halinde kalarak sistemin gtincel kalmasini saglamak

Online egitim doneminde yapilan derslerin ppt, pdf, sesli-g8giintiilii vb. materyallerin KEYPS sistemine yiiklenmesi ve
ogrencilerin, 6grenci numaralarini ve sifrelerini girer€lkobu dokiimanlara ulasmasini saglamak

Sisteme yiiklenen materyal ve dokiimanlarmn argivini olusturimak ve sistemde bulunan dokiimanlarin giincelligini kontrol etmek

Ogrencilerden gelen soru, goriis, 6neri ve sikayetlerinskendi birimleriyle ilgili olanlarin ¢oziilmesi i¢in gerekli birimlerle irtibat
kurarak ¢oziimiine yardimci olmak

Akademik takvime uygun olarak biitiin\sthflarm sinav tarihlerini takip etmek ve hazirlanmasini saglamak

Sinav sorularini toplama agamasmda-siav sorumlusu olan 6gretim tiyelerine ulasarak sinav tarihi ve sorulmasi gereken soru
sayilarin1 vererek siireci takip etmek

Sinava eklenen sorulagla ilgili herhangi bir sorun oldugunda soru sahibi 6gretim tiyesi ile goriiserek gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak;

Sinavlarin sorunsuz gegmesi igin gerekli alt yapi, veri tabani, sebeke vb. ¢alisir durumda oldugunu kontrol etmek

Sinav esnasinda‘yasanabilecek aksaklik, baglant1 kopmalari, elektrik kesintileri vd. durumlari g6z 6niinde bulundurarak 6grenci
ve 0gretim tiyelerinin her an ulasabilecegi bir konumda bulunmak, gelen telefon ve elektronik postalara ivedilikle cevap vermek

Sinav, bitimine miiteakiben sordugu sorulari onaylamayan Ogretim iiyelerine ulagarak sorduklari sorularin cevaplarmm
onaylanmasii iletmek ve sinav sonuclarinin kisa zaman igerisinde agiklanmasini saglamak

Sinav sonuglari puantaj ve dogrulugunu kontrol ederek sonuglari agiklanmaya imzaya hazir hale getirmek

Ogrencilerden iletilen smav sonuglarina itirazlari ivedilikle dgretim iiyeleriyle iletisime gecip sinav kagitlarini kontrol edip
sonuclandirmak ve 6grenci islerine bilgi vermek,

Dekan ve fakiilte kurulu tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
Egitimden sorumlu Dekan Yardimcisinin birim ile ilgili egitimsel faaliyetlerini takip etmek ve verilenleri yapmak,
Ders programu ile ilgili yenilikler, degisiklikler ve yapilanlar.

Siiflarin ve Kurul sinav sorularinin toplanmasi, hazirlanmasi ve okunmast.




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
GOREY TANIM FORMU
BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRIM ADI SINAV BIRIMI
UNVAN MEMUR / SUREKLI iSCI
BAGLI BULUNDUGU UNVAN FAKULTE SEKRETERLIGI
SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER
»  KEYPS programina yillik ders programlarimi girmek ve giincellenmeleri denetleyerek es zamanli degisiklikleri programa
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yansitmak

KEYPS programma girilen ders programma uygun sekilde 6gretim gorevlilerine dersleri tanimlamak\ve €-posta yoluyla
bilgilendirilmesini saglamak

KEYPS programina 6grenci ve 6gretim tiyelerinin kolaylikla baglanabilmesi istedikleri bilgive belgelereyetkileri -kisitlamalar
dogrultusunda her an ulasilabilir durumda bulunmasini saglamak

KEYPS program yetkilileri ile iletisim halinde kalarak sistemin giincel kalmasini saglamak

Online egitim doneminde yapilan derslerin ppt, pdf, sesli-goriintiilii vb. materyallerin/KEYPS sistemine yiiklenmesi ve
ogrencilerin, 6grenci numaralarini ve sifrelerini girerek bu dokiimanlara ulagmasini saglamak

Sisteme yiiklenen materyal ve dokiimanlarin arsivini olusturmak ve sisteide bulunan dokiimanlarin giincelligini kontrol etmek

Ogrencilerden gelen soru, goriis, oneri Ve sikayetlerin kendi birimleriylesilgili 0lanlarin ¢oziilmesi i¢in gerekli birimlerle irtibat
kurarak ¢oziimiine yardimci olmak

Akademik takvime uygun olarak biitiin siniflarin sinav tarihderini takip/etmek ve hazirlanmasini saglamak

Sinav sorularini toplama agamasinda sinav sorumlusucolan 6gretim tiyelerine ulasarak sinav tarihi ve sorulmasi gereken soru
sayilarin1 vererek siireci takip etmek

Sinava eklenen sorularla ilgili herhangi bir sefun oldugunda soru sahibi 6gretim tyesi ile goriiserek gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak,

Sinavlarin sorunsuz gegmesi i¢in gerekli alt'yapt, ¥eri tabani, sebeke vb. ¢alisir durumda oldugunu kontrol etmek

Sinav esnasinda yasanabilecek aksakliky baglant: kopmalar, elektrik kesintileri vd. durumlart goz 6niinde bulundurarak 6grenci
ve 6gretim tiyelerinin her an ulasabilecegi bir konumda bulunmak, gelen telefon ve elektronik postalara ivedilikle cevap vermek

Sinav bitimine miiteakibengsordugu, sorular1 onaylamayan Ogretim tiyelerine ulasarak sorduklari sorularm cevaplarinin
onaylanmasini iletmek v€'$inav sonuclarinin kisa zaman igerisinde agiklanmasini saglamak

Sinav sonuglari puafitaj véidogrulugunu kontrol ederek sonuglari agiklanmaya imzaya hazir hale getirmek

Ogrencilerden iletilen $inav sonuglarina itirazlar1 ivedilikle dgretim iiyeleriyle iletisime gegip sinav kagitlarini kontrol edip
sonuglandirmak ve 6grenci islerine bilgi vermek,

Dekan-ve. fakiilte kurulu tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
Egitimden sorumlu Dekan Yardimeismnin birim ile ilgili egitimsel faaliyetlerini takip etmek ve verilenleri yapmak,
Ders programu ile ilgili yenilikler, degisiklikler ve yapilanlar.

Siniflarin ve Kurul smav sorularinin toplanmasi, hazirlanmasi ve okunmasi.

SAHIP OLDUGU YETKIiLER

>
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisine sahip olmak

BiLGIi BE

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

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek




YETKINLiK DUZEYi
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Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Basar1 ve Caba

Bilgi Paylagimi

Diiriistlitk

Diizenlemelere Uyma

Gelisime ve Degisime Yatkinlik
Gizli Belgeleri Agiklamama
Hizmet Odaklilik

fletisim ve Iliski Kurma
Isbirligine Agtklhik

Kamu Kaynagimi Etkili ve Verimli Kullanma
Kisisel Cikar Saglamama
Objektif Olma

Problem Cozme

Sonug¢ Odaklilik

Sosyal Olma

Siireglere Dikkat

Strese Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama

Zamanx etkili kullanabilme

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI




iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN UNVAN VE NiTELiKLERi

»  Memur
> Siirekli Isci

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




