T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Birim Adi . |iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
IDARI iSLER SUBE MUDURLUGU (CEVRE TEMIZLiK
Alt Birim Adi . | 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 gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar. Caligsma
yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini siirekli iyilestirir.

Bir bagkasinin yonlendirmesine ve yardimima gerek kalmadan isiyle ilgili gereken caligmalar
yapar.

Ustleri, meslektaslari, astlar1 ve diger personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygil
davranir.

Deneyim :
Kampiis alanlarinin genel temizligi, tertip ve diizenli tutulmasinda bilgili ve tecriibelidir.

Yapilacak isin yasal prosediiriine uygun davranir.

Belge ve Sertifikalar :
Hizmet i¢ci Egitim

Yapilacak Is i¢cin Gereken Donanim ve Ekipman:

(Cop Arabasi.
Traktor
Kepge

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve Ikincil Mevzuati
124 sayili KHK

Yapilacak Isin Ciktisi :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad : Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkam
Imza Imza

Sayfall/?2




T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad : Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkam
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

Birim Ad1 : |IDARi VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi . |iDARI iISLER SUBE MUDURLUGU (SESLi iLETiSiM)
Isin Ad1 : | TELEFON SANTRAL HiZMETLERI

Isin Kisa Tanim :

Universitenin Sesli Iletisim Hizmetlerini saglamak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a)

Bilgi ve Beceriler ;
Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

Gorevleri ile birlikte ig iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine her an hesap verebilir durumdadir.

Bir bagkasmin yonlendirmesine ve yardimia gerek kalmadan isiyle ilgili gereken g¢aligmalar
yapar.

Olaylar ve kisiler kargisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢6ziimler dnerir ve uygular.

Isinin istenen zamanda gerceklesmesine calisir.

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 anlamalarini 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 i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

Telefon Santrali

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

124 sayil1 KHK
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan : Siirekli Is¢i Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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T.C. Form No: 3

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktis: :

Gorev ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlerle hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak
ve yapmis oldugu is ve iglemler.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan : Siirekli Is¢i Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

Birim Adi . |iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : | IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU (KIRALAMA)

Kuruma ait tasinmaz, kantin, kafeterya ve ¢ay ocag: vb. kiralama
Isin Ad1 . |islemleri

Isin Kisa Tanim :

2886 sayili Kamu fhale Kanunu mevzuati ¢ergevesinde Kuruma ait tasinmaz, kantin, kafeterya ve gay
ocagi vb. kiralama islemleri

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
e Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gdrevlerini yerine getirir.

e Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

e Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
e Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.

e Yapmakta oldugu gorevlerde {istlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadar.

e Yapilan tiim is ve islemlerde yasal dayanaklar1 gozetir.

e Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
e Isinin istenen zamanda gerceklesmesine calisir.

e Isiyle ilgili yasal mevzuatlara hakimdir.

e Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder.

e Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak Yonetim Sistemini etkin olarak
kullanir.

e Kurum i¢i ve dis1 yazismalari, yazilara kimlik kodu ve standart dosya plani numarasi verilmesi ve
arsivlenmesi ilgili mevzuatca belirlenmis kurallara uygun olarak gerceklestirir.

b) Deneyim :

e Kurum Tasmnmazlarinin kiralanmasi islemlerinde 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu basta olmak
tizere ilgili diger mevzuat hiikiimleri uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda gerceklestirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

e (Gorev alanma giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama konusunda bilgili ve

tecriibelidir.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan : Siirekli Is¢i Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

e Yapilacak isin yasal prosediiriine gére davranir.

e Kurumun gelirlerine iliskin tahsilat islemlerini gergeklestirme, islemlerin sonuglarmi takip ve
analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

c) Belge ve Sertifikalar :
e Egitim Sertifikalari

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Bilgisayar

Yazici

Tarayici

Internet Baglantisi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

2886 sayili Kamu Ihale Kanunu ve Ikincil Mevzuati

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuat:
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve ikincil Mevzuati

3065 Katma Deger Vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii H.Kanun

2004 say1l1 Icra ve iflas Kanunu

Yapilacak Isin Ciktisi :

e Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlerle hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini
saglamak ve yapmis oldugu is ve islemlere iliskin gerekli bilgi ve belgeler.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan : Siirekli Is¢i Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 3

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

Birim Adi . |iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : |IDARI iISLER SUBE MUDURLUGU(ULASTIRMA BiRiMi)
Isin Adi : | ULASTIRMA HIZMETLERI

Isin Kisa Tanim :

124 KHK hiikiimleri geregi yapilacak Is ve Islemler

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a)

Bilgi ve Beceriler ;
Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar. Calisma
yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini siirekli iyilestirir.

Bir bagkasinin yonlendirmesine ve yardimma gerek kalmadan isiyle ilgili gereken calismalar
yapar.

Ustleri, meslektaslari, astlar1 ve diger personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygil
davranir.

Deneyim :
Universite hizmetlerinin yiiriitiilmesi icin gerekli ulasim hizmetlerinin yerine getirilmesinde ve
takibinde gereken bilgi ve tecriibeye sahiptir.

Yapilacak isin yasal prosediiriine uygun davranir.

Belge ve Sertifikalar :
Hizmet i¢i Egitim
Stirticti Belgesi ve Ehliyet

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

Binek Araclari
Otobiis
Minibiis
Kamyon

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

237 Sayil1 Tasit Kanunu.
2918 sayil1 Karayollar1 Trafik Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad : Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkam
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-

2

3-

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad : Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkam
Imza imza

Sayfa2/2



	‎C:\Users\HAİN\Desktop\FULYA\İş analizi ve görev tanımları belgeleri\İDARİ İŞLER (YAYINLANDI)\Esogu İş Analizi Çevre Temizlik FORM 3.doc‎
	‎C:\Users\HAİN\Desktop\FULYA\İş analizi ve görev tanımları belgeleri\İDARİ İŞLER (YAYINLANDI)\Esogu İş Analizi İletişim FORM 3.doc‎
	‎C:\Users\HAİN\Desktop\FULYA\İş analizi ve görev tanımları belgeleri\İDARİ İŞLER (YAYINLANDI)\Esogu İş Analizi kiralama FORM 3.doc‎
	‎C:\Users\HAİN\Desktop\FULYA\İş analizi ve görev tanımları belgeleri\İDARİ İŞLER (YAYINLANDI)\Esogu İş Analizi Ulaştırma FORM 3.doc‎

