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

Birim Ad1 . |idari ve Mali Isler Daire Baskanhg
Alt Birim Ad1 : | Isci Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Isin Ad1 . | Sozlesmeli Personel, isci, Ogrenci Ucret ve SGK islemleri

Isin Kisa Tanim :

e Sozlesmeli Personel, Siirekli Isci, Vizesiz gegici is¢i, ISKUR Kapsaminda ¢alistirilan Personel,
Kismi Zamanli Ogrenci, Calistiric1, Lise Stajyerleri dahilinde yapilan maas édemeleri ile bu
odemeler kapsaminda yapilan SGK Islemleri, Lisans ve Doktora dgrencilerine yapilan burs
O0demeleri

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1) Universitemizin amag ve hedeflerinin ger¢eklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

2) Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.
3) Gorevleri ile birlikte is iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.

4) Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Ttiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

5) Tum faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar. Caligma
yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini siirekli iyilestirir.

6) Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir, baskalarinmn isbirligi
ithtiyaclarina maksimum seviyede cevap verir.

7) Basta 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 3308 Mesleki Egitim Kanunu,
1475 sayili Is Kanunu, 4857 Is Kanunu, 4904 Tiirkiye Is Kurumu Kanunu, 5018 Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu, 488 Sayili Damga Vergisi
Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayilh YOK Kanunu, 4688 Sayili Kamu
Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, 4982 Sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 6356 Sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu, Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi olmak tizere ilgili mevzuatlara hakimdir.

8) Isleri kurumsal hedefleri goz oniinde bulundurarak dncelik sirasina gore yerine getirir.

9) Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarin1 kavrar ve kendisini ifade
etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak goérevinin gerektirdigi bilgi
aligverisinde bulunur.

10) Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ‘Esra AKYUZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu Unvan . Daire Bagkan
Imza 1mza
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b) Deneyim :

Islerin basarili bir sekilde yerine getirilmesi i¢in gereken asgari deneyim siiresi 1 ila 3 y1l arasidur.

c)

Belge ve Sertifikalar :
Bilgisayar isletmeni sertifikas1

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1)
2)
3)
4)
5)

Bilgisayar
Yazici
Tarayici
Fotokopi

Ag Baglantisi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili YOK Kanunu

4688 Sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
4857 Sayih Is Kanunu

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

10) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

11) 6356 Sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu
12) Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

13) 4904 Tiirkiye Is Kurumu Kanunu

14) 3308 Mesleki Egitim Kanunu

15) Ilgili yila ait Biitge Kanunu

Yapilacak Isin Ciktisi :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

MYS Odeme Emri Belgeleri
Olur / Karar Yazilar

SGK Tahakkuk Fisi

SGK Prim Hizmet Belgesi
Maas Bordrolari

Icra ve Mahkeme yazismalari

Unvan

Imza

Hazirlayan

:Birim Sorumlusu Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad ‘Esra AKYUZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
. Daire Bagkan
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