T.C. Form No: 3

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Birim Adi iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi iDARI iISLER SUBE MUDURLUGU (SESLI iLETiSiM)
Isin Adi TELEFON SANTRAL HIiZMETLERI

Isin Kisa Tanim :
Universitenin Sesli Iletisim Hizmetlerini saglamak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;
a) Bilgi ve Beceriler ;
» Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

» Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitir.

*  Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine her an hesap verebilir durumdadir.

+ Bir bagkasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili gereken ¢aligmalar1 yapar.
+ Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

* Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢dziimler nerir ve uygular.

« Isinin istenen zamanda gerceklesmesine ¢alisir.

« Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde organize ederek
calisir.

» Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde dile getirir.

* (Calisanlarin arastirma sorumluluklarini, gérevlerini ve rollerini anlamalarin1 ve basarili bir sekilde
gerceklestirmelerini saglar.

b) Deneyim:
+ Sesli Iletisim konusunda bilgili ve tecriibelidir.

* Gorev alanina giren konularla ilgili bilgisi vardir.

c) Belge ve Sertifikalar :
Sertifika

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
« Telefon Santrali

|Yapilacak isin Yasal Dayanag : 124 sayili KHK

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Servet BEYAZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Sube Miidiirii Unvan :Daire Bagkant
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi :
Gorev ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlerle hizmetin aksamadan yliriitiilmesini saglamak ve
yapmis oldugu is ve islemler.
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Birim Adi :  [IDARi VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI
iDARI iSLER SUBE MUDURLUGU (CEVRE TEMIZLIK
Alt Birim Ad1 :  |BIRIMI)
Isin Ad1 :  |CEVRE TEMIZLIK ISLERI

Isin Kisa Tanim : _
Kampiis Alanlarinin Temizligi ve Cevre Diizeni ile ilgili Is ve Islemler

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;
a) Bilgi ve Beceriler ;
+ Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

+ Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n planda tutar. Calisma
yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini siirekli iyilestirir.

+ Bir baskasmin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili gereken ¢alismalar1 yapar.
+  Ustleri, meslektaslari, astlar1 ve diger personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygili davranr.

b) Deneyim :
+ Kampiis alanlariin genel temizligi, tertip ve diizenli tutulmasinda bilgili ve tecriibelidir.

* Yapilacak isin yasal prosediiriine uygun davranir.

c) Belge ve Sertifikalar :
* Hizmet i¢i Egitim

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
*  (Cop Arabasi.
*  Traktor

+  Kepce

Yapilacak isin Yasal Dayanagi:
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve Ikincil Mevzuati
124 sayili KHK

Yapilacak Isin Ciktis1 :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Batuhan Efe OZKAN Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan :Memur Unvan : Daire Bagkan
imza Imza
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