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

Birim Ad1 | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg.
Alt Birim Adi . | Saghik ve Sosyal Hizmetler Birimi
Isin Adi : | Biiro islemleri

Isin Kisa Tanim :

Saglik ve Sosyal Hizmetler Birimindeki her tiirlii yazisma, program, dosya ve evrak islemlerinin
yiirlitiilmesi. Taginir Kayit ve Kontrol Islemlerinin Yiritiilmesi

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

~a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Ilgili memur veya memurlar yaptiklari isle ilgili mevzuat, yonetmelik ve kararlar1 bilmeli ve takip
etmeliler ve becerileri 657 sayili yasanin istedigi kosullarda olmali.

b) Deneyim :
Kamu kaynaklarini etkin ve verimli kullanmali, kurumun yararin1 gézetmeli yeni bilgi ve davranislari,
becerileri isinde uygulamali, sorumluluk almali, uyumlu olmali.

c) Belge ve Sertifikalar :
Devlet memurlugu igin istenen belge ve diplomalara sahip olmali.

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1PC
2 Yazici
3.Isiyle ilgili bilgisayar programlari

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 sayili yasanin 4b ve 47. Maddeleri

2- Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor isleri Dairesi Uygulama
Y 6netmeligi

3- 657 Sayili Devlet memurlar1 kanunu v.s

4- Taginir Mal Yonetmeligi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1- Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlerle hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak
ve yapmis oldugu is ve islemlere iligkin gerekli bilgi ve belgeler.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.V.
Imza Imza
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