T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Adi : | Enstitii Mudirligi
Isin Ada . | Lisansiistii egitim ve dgretim hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

2- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek,

3- Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi gereklerini bilmek,

4- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak ve ilgili giincel kanun,

5- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

7- Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisi,

8- Zaman etkili kullanabilme becerisi,
b) Deneyim:

e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

c) Belge ve Sertifikalar:
Universitenin aylikli 6gretim iiyesi olmak,

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Calisma/makam odasi,

2- Ozel kalem sekreterligi

3- Diger alt birimler

4- Bilgisayar
5- Yazic
6- Tarayict
7- Internet

8- Yazil1 ve basili tiim kaynaklar
9- Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:
1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Lisansiistii 6grenci kontenjan ilanlari,

2- Lisansiistii 6grenci kontenjanlarina bagvuru sayilari,

3- Lisansiistii kontenjanlarina kayit yaptiran 6grenci sayilari,

4-  Azami siireleri icerisinde mezun edilen lisanstistii 6grenci sayilari,
5-  Uretilen lisansiistii tezler,

6- Egitim-0gretim ve bilimsel arastirmalar,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 : | Enstitii Miidiir Yardimcilig
Isin Ad1 . | Lisansiistii egitim ve 0gretim hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Enstitlinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.
Midiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligsmalarinda yardime1 olmak iizere Enstitliniin aylikli
Ogretim Uyeleri arasindan segcilirler ve en ¢ok {i¢ y1l i¢in atanirlar.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;

1- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

2- 5018 Sayili1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek,

3- Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi gereklerini bilmek,

4- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

5- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6- Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

7- Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisi,

8- Zamani etkili kullanabilme becerisi,
b) Deneyim:

e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

_a) Belge ve Sertifikalar:
Universitenin ticretli ve kadrolu 6gretim iiyesi olmak.

Yapilacak Is i¢in Gereken Donamim ve Ekipman:
1- Calisma/makam odasi,

2- Ozel kalem sekreterligi

3- Diger alt birimler

4- Bilgisayar
5- Yazic
6- Tarayict
7- Internet

8- Yazil1 ve basili tiim kaynaklar
9- Gorsel ve igitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:
1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Lisansiistii 6grenci kontenjan ilanlari,

2- Lisansiistii 6grenci kontenjanlarina bagvuru sayilari,

3- Lisanstistii kontenjanlarina kayit yaptiran 6grenci sayilari,

4- Azami siireleri igerisinde mezun edilen lisansiistii 6grenci sayilari,
5- Uretilen lisansiistii tezler,

6- Egitim-0gretim ve bilimsel arastirmalar,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 . | Enstitli Sekreterligi
Isin Ada . | Lisansiistii egitim ve dgretim hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Isin Kisa Tanim:

Enstitii idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu calismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini
saglamak ve denetlemek.

Enstitii biit¢esini hazirlamak ve kesinlesen biit¢eyi uygulamak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasini saglamak.

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitlinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

2- 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek,

3- Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi gereklerini bilmek,

4- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

5- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.

7- Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisi,

8- Zamamn etkili kullanabilme becerisi,
b) Deneyim:

e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,
a) Belge ve Sertifikalar:

e En az fakiilte veya dort yillik yliksekokul mezunu olmak,

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Calisma/makam odasi,

2- Ozel kalem sekreterligi

3- Diger alt birimler

4- Bilgisayar
5- Yazici
6- Tarayici
7- Internet

8- Yazili ve basili tiim kaynaklar
9- Gorsel ve isitsel kaynaklar

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Form No: 3

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Lisansiistii 6grenci kontenjan ilanlari,

2- Lisansiistii 6grenci kontenjanlarina bagvuru sayilari,

3- Lisansiistii kontenjanlarina kayit yaptiran 6grenci sayilari,

4- Azami siireleri icerisinde mezun edilen lisansiistii 6grenci sayilari,

5- Uretilen lisansiistii tezler,

6- Egitim-0gretim ve bilimsel aragtirmalar,

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
imza imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 . | Anabilim Dal1 Bagkanlig
Isin Ada . | Lisansiistii egitim ve dgretim hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesidir. Anabilim Dal1 Bagkan1 idari
ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi gereklerini bilmek,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak,

Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisi,

Zamanu etkili kullanabilme becerisi,

b) Deneyim:
Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

a) Belge ve Sertifikalar:
Universitenin {icretli ve kadrolu 6gretim {iyesi olmak.

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-
2-
3-

Calisma/makam odasi,
Anabilim Dal1 sekreterligi
Bilgisayar

Yazici

Tarayici

Internet

Yazili ve basili tiim kaynaklar
Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

3-
4-

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

Yapilacak isin Ciktisi:

1-
2-

Her akademik yil;

Lisansiistii 6grenci kontenjan onerileri,
Lisansiistii 6grenci kontenjanlarina bagvuru sayilari,

Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan : Enstiti Sekreteri Unvan : Enstiti Muduru

imza

Hazirlayan Onaylayan

Imza
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T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiIZ FORMU

Form No: 3

3- Lisansiistii kontenjanlarina kayit yaptiran 6grenci sayilari,
4- Azami siireleri icerisinde mezun edilen lisansiistli 6grenci sayilari,
5- Uretilen lisansiistii tezler,

6- Egitim-0gretim ve bilimsel aragtirmalar,

Ad Soyad
Unvan

imza

Hazirlayan
: Sezayi KIZILAY
. Enstitli Sekreteri

Onaylayan
Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitt Muduri
Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi . |ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 : | Ozel Kalem Sekreterligi
Isin Adx . | Birim i¢i ve dis1 kisilerle iletisimin saglanmasi,

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiiniin Ozel kalem sekreterligi islemlerini yiiriitiir, birim i¢i ve dis1 kisilerle iletisim kurulmasin1 ve
koordinasyonunu saglar.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;
1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
3- {letisim teknolojilerini kullanabilmek,
4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli i deneyimine sahip olmak.
b) Deneyim:
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak.

c) Belge ve Sertifikalar:
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
e 657 sayili Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Calisma ofisi

2- Telefon ve santral ekipmanlari

3- Belgegecer

4- Bilgisayar
5- Yazici
6- Tarayici
7- Internet

8- Yazil1 ve basili tiim kaynaklar
9- Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:
1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

Yapilacak isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Basarili bir sekilde yiiriitiilen egitim-6gretim faaliyetleri
2- Birim hizmetine dayali i¢ ve dis paydaslarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 : | Gelen — Giden Evrak
Isin Ad1 : | Birime gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi,

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tlim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiiniin gelen evrak ve giden evrak kayit ve takip islemlerini yiiriitiir, kayit altina alinan yazigmalar1
arsivlenmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;
1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
3- Bilisim teknolojilerini kullanabilmek,
4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
b) Deneyim:
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

b) Belge ve Sertifikalar:
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
e 657 sayili Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Calisma ofisi
2- Gelen evrak kayit cihazlari

3- Bilgisayar
4- Yazici
5- Tarayici
6- Internet

7- Yazili ve basil1 tiim kaynaklar
8- Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

3- 6321 Sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
4- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5- ESOGU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik y1l;

1- Basaril bir sekilde yiiriitiilen egitim-0gretim faaliyetleri
2- Birim hizmetine dayali i¢ ve dis paydaslarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 . |Idari Isler
Isin Ad1 : | Birimin idari islerinin yiiriitiilmesi,

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiiniin idari iglerini ylriitiir, sorumluluk alanina giren i¢ ve dis yazismalar1 yapar ve arsivlenmesi i¢in
gerekli onlemleri alir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Bilisim teknolojilerini kullanabilmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

b) Deneyim:
Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

c) Belge ve Sertifikalar:
En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
657 sayil1 Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Calisma ofisi

Gizlilik dereceli arsiv
Bilgisayar

Yazici

Tarayici

Internet

Yazili ve basili tlim kaynaklar
Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak isin Yasal Dayanagi:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

3- 6321 Sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

4- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

6- 1447 Sayil1 Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Y 6netmelik

7- ESOGU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi

8- Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Miidiirii
imza imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiIZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Basarili bir sekilde yiiriitiilen egitim-6gretim faaliyetleri
2- Birim hizmetine dayal1 i¢ ve dis paydaglarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri

imza imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 . | Personel Isleri
Isin Ad1 . | Akademik ve idari personelin 6zliik islerinin yapilmasi,

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tlim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitlinlin personel iglemlerini yiiriitiir, i¢ ve dig yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli
Onlemleri alir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;
1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
3- Bilisim teknolojilerini kullanabilmek,
4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
b) Deneyim:
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

c) Belge ve Sertifikalar:
e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak,
e 657 sayili Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Calisma ofisi

2- Bilgisayar
3- Yazici
4- Tarayici
5- Internet

6- Yazili ve basili tiim kaynaklar
7- Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

3- 6321 Sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
4- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Yapilacak isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Basarili bir sekilde yiiriitiilen egitim-6gretim faaliyetleri
2- Birim hizmetine dayal1 i¢ ve dis paydaglarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Ad1 : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 : | Yazi Isleri
Isin Ad1 | Birimin i¢ ve dig yazigmalarinin yapilmasi

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiiniin birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarini yiiriitiir, arsivlenmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;
1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
3- Bilisim teknolojilerini kullanabilmek,
4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
b) Deneyim:
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

c) Belge ve Sertifikalar:
e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak,
e 657 sayili Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is Icin Gereken Donamim ve Ekipman:
1- Calisma ofisi
2- Gizlilik dereceli arsiv

3- Bilgisayar
4- Yazici
5- Tarayici
6- Internet

7- Yazili ve basili tiim kaynaklar
8- Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

3- 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
4- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

6- 1447 Sayil1 Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Y6netmelik

7- ESOGU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

8- Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiIZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Basarili bir sekilde yiiriitiilen egitim-6gretim faaliyetleri
2- Birim hizmetine dayal1 i¢ ve dis paydaglarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri

imza imza

Sayfa 15/ 26




T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi . |ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 .| Ogrenci Isleri
Isin Ad1 . | Enstitiiniin 6grenci is ve islemlerinin yiiriitiilmesi

Isin Kisa Tanim:

Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla Enstitiiniin
Ogrenci islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalarini1 yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli énlemleri alir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2- Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

3- Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

4- Bilisim teknolojilerini kullanabilmek,

1- Ogrenci bilgi sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,

5- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
b) Deneyim:

e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,
c) Belge ve Sertifikalar:

e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak,

e 657 sayili Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Calisma ofisi

2- Ogrenci dosyalar, karteks dolaplari

3- Gizlilik dereceli arsiv

4- Bilgisayar
5- Yazici
6- Tarayici
7- Internet

8- Yazil1 ve basili tiim kaynaklar
9- Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

3- 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
4- 3071 Sayil Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

6- ESOGU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

7- Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y&netmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiIZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Basarili bir sekilde yiiriitiilen egitim-6gretim faaliyetleri
2- Birim hizmetine dayali i¢ ve dis paydaslarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri

imza imza

Sayfa 17/ 26




T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Ad1 : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 : | Mali Isleri
‘. Satinalma ile tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit islemlerinin
Isin Adx
yapilmast

Isin Kisa Tanim:

Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla satin alma -
tilketim ve demirbas malzemelerini kayit igin gerekli islemlerini yapar.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;
1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
3- Satialma ve taginir mal kayit kontrol islemleri hakkinda bilgi sahibi olmak,
4- Bilisim teknolojilerini kullanabilmek,
5- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
b) Deneyim:
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

c) Belge ve Sertifikalar:
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
e 657 sayili Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is i¢in Gereken Donamim ve Ekipman:
1- Calisma ofisi
2- Depo ve arsiv

3- Bilgisayar
4- Yazici
5- Tarayic
6- Internet

7- Yazili ve basili tiim kaynaklar
8- Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

3- 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
4- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

6- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

7- Tagmir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiIZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Basarili bir sekilde yiirtitiilen satinalma, taginir mal kayit islemleri
2- Birim hizmetine dayali i¢ ve dis paydaslarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri

imza imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Ad1 : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 .| Mali Isleri
Isin Ad1 . | Odemelere iliskin tahakkuk ve muhasebe islemlerinin yapilmasi

Isin Kisa Tanim:

Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla Enstitliniin
O0demelerine iligkin tahakkuk ve muhasebe islemlerini yiiriitir, i¢ ve dis yazigmalarimi yapar ve
arsivlenmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;
1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
3- Tahakkuk ve muhasebe islemleri hakkinda bilgi sahibi olmak,
4- Bilisim teknolojilerini kullanabilmek,
5- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
b) Deneyim:
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

c) Belge ve Sertifikalar:
e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak,
e 657 sayili Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Calisma ofisi
2- Depo ve arsiv

3- Bilgisayar
4- Yazici
5- Tarayic
6- Internet

7- Yazili ve basili tiim kaynaklar
8- Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

3- 6321 Sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
4- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

6- 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

7- 6245 sayili Harcirah Kanununa

8- 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiIZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Basarili bir sekilde yiiriitiilen tahakkuk ve muhasebe islemleri
2- Birim hizmetine dayal1 i¢ ve dis paydaglarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri

imza imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 . | Bilgiislem ve Otomasyon
‘. Bilisim teknolojileri, yazilim, donanim ve otomasyonla ilgili islerin
Isin Adx o .
yiiriitiillmesi

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
Enstitiinlin bilgi islem faaliyetlerini yiiriitiir, Enstitliniin ihtiyaci olan bilisim teknolojileri, yazilim,
donanim ve 6grenci bilgi sistemi otomasyonu ilgili gerekli destegi saglar.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Ogrenci bilgi sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Bilisim teknolojilerini kullanabilmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

b) Deneyim:
Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

c) Belge ve Sertifikalar:
En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
657 sayili Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is i¢in Gereken Donamim ve Ekipman:

1-

Caligsma ofisi

Lisansh yazilim programlari
Bilgisayar

Yazici

Tarayici

Internet

Yazili ve basili tiim kaynaklar
Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

3- 6321 Sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

4- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

6- ESOGU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

7- Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
imza imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Basaril bir sekilde yiiriitiilen egitim-0gretim faaliyetleri
2- Birim hizmetine dayali i¢ ve dis paydaslarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Ad1 : | ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 . | Anabilim Dal1 Sekreterligi
Isin Ad1 : | Anabilim Dal1 Bagkanliginin i¢ ve dis yazismalarinin yiiriitiilmesi

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tlim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitlinlin Anabilim Dali Bagkanliginin is ve islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalarint yapar ve
arsivlenmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yo6netmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Ogrenci bilgi sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Bilisim teknolojilerini kullanabilmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

b) Deneyim:
Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

c) Belge ve Sertifikalar:
En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
657 sayil1 Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is i¢in Gereken Donamim ve Ekipman:

1-
2-
3-

Caligsma ofisi

Bilgisayar

Yazici

Tarayici

Belgegecer

Fotokopi

Internet

Yazili ve basili tiim kaynaklar
Gorsel ve isitsel kaynaklar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

3- 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

4- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

6- ESOGU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

7- Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Miidiirii
imza imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Basaril bir sekilde yiiriitiilen egitim-0gretim faaliyetleri
2- Birim hizmetine dayali i¢ ve dis paydaslarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiIZ FORMU

Birim Adi - |ESOGU Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 . | Destek ve Yardimci1 Hizmetler
Isin Ada : | Destek ve yardimci hizmetlerin yiiriitiilmesi

Isin Kisa Tanim:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiiniin her tiirlii yardimer ve destek hizmetlerini yiiriitiir, i¢ ve dis birimler arasindaki evrak dagitim
iglerini yapar.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;
1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
3- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

b) Deneyim:
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip olmak,

c) Belge ve Sertifikalar:
e En az ortadgretim veya dengi okul mezunu olmak,
e 657 sayili Devlet Memuru olmak,

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Calisma odasi

2- Bakim ve temizlik malzemeleri

3- Fotokopi

4- Is saghg ve giivenligi uyari levhalari ve ekipmanlari

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
3- 4857 Sayil Is Kanunu

Yapilacak Isin Ciktisi:

Her akademik yil;

1- Basaril bir sekilde yiiriitiilen destek ve yardimci hizmet faaliyetleri
2- Birim hizmetine dayal1 i¢ ve dis paydaglarin memnuniyeti

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sezayi KIZILAY Ad Soyad : Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Unvan . Enstitli Sekreteri Unvan . Enstitt Muduri
Imza Imza
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