T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI
IS ANALiZ FORMU

Form No: 3

Birim Adi

FAKULTE SEKRETERLIGI

Alt Birim Ad1

OGRENCI iSLERI

Isin Adi

OGRENCI iSLEMLERI

Isin Kisa Tanim :

Fakiiltenin Ogrenci Isleri ile ilgili isleri yiiriitmek

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Resmi Yazisma Kurallari
2-Mevzuat Bilgisi

3-Ogrenci Bilgi Sistemini kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

4-Bilgisayar Kullanim Bilgisi

5-Gelen evraklari ve giinlii yazilari takip etmek
6-Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma
7- Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBY'S) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

b) Deneyim :

Yazi yazma, Yazisma Dili hakkinda bilgili olmak

c) Belge ve Sertifikalar :
Yok

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Bilgisayar
2- Yazisma Kurallar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Yonetmelikleri

Yapilacak isin Ciktisi :
1-
2.
3-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

TURIZM FAKULTESI
IS ANALiZ FORMU
Birim Ad1 . |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Adi :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Isin Ad1 : | IDARI ISLER

Isin Kisa Tanim :

Fakiilteye iligkin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;
a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Resmi Yazisma Kurallar1
2-Mevzuat Bilgisi
3-Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma
4-Bilgisayar Kullanim Bilgisi
5-Idari siirecleri takip etme ve organizasyon becerisi
6-Calisanlara adil ve adaletli yaklasim
7-Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma
b) Deneyim :
Idari siiregleri takip etme ve organizasyon becerisi hakkinda bilgili sahibi olmak

c) Belge ve Sertifikalar :
Yok

Yapilacak is icin Gereken Donamim ve Ekipman:
1- Bilgisayar

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2-657 Sayili DMK

3-Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Yapilacak Isin Ciktisi :
1-Idari Siireglerin Sorunsuz Yiiriitiilmesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

TpRiZM EAKI"JLTESI
iS ANALiZ FORMU
Birim Adi :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Adi :  |SATIN ALMA BiRiMi
isin Adi : Satin Alma islemleri

Isin Kisa Tanim :

Biitce dogrultusunda 4734 Kamu Thale Kanunu gergevesinde Fakiilte tarafindan ihtiya¢ duyulan Satin
Alma islemlerini yiiriitmek ve Fakiiltenin Demirbas ve Tasinir Kayitlarini tutmak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Resmi Yazigma Kurallar1
2-Mevzuat Bilgisi
3-Ilgili Bilgi Sistemlerini kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma
4-Bilgisayar Kullanim Bilgisi
5-Konu ile ilgili yazilar1 ve yonetmelikleri takip etmek
6-Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma
7-Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBY'S) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

b) Deneyim :
Satin alma hakkinda bilgili sahibi olmak

c) Belge ve Sertifikalar :
Yok

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

2- Bilgisayar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2-6245 sayil1 Harcirah Kanunu
3-4734 Kamu Thale Kanunu

Yapilacak isin Ciktis :

1-
2.
3-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

T.C. Form No: 3

TpRiZM EAKI"JLTESI
iS ANALiZ FORMU
Birim Ad1 FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Ad1 TAHAKKUK BiRiMi
Isin Adi TAHAKKUK ISLEMLERI

Isin Kisa Tanim :

Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, sinav iicretleri, satin alma, doner sermaye ve diger harcamalarin
evraklarini diizenlemek ve mali iglerler ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Resmi Yazisma Kurallar1
2-Mevzuat Bilgisi
3-Kamu Bilgi Sistemini (KBS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma
4-Muhasebat Yonetim Sistemi (MYS) Kullanim1 hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma
4-Bilgisayar Kullanim Bilgisi
5-Konu ile ilgili yazilar1 ve yonetmelikleri takip etmek
6-Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma
7-Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

b) Deneyim :
Tahakkuk hakkinda bilgili sahibi olmak

c) Belge ve Sertifikalar :
Yok

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

3- Bilgisayar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2-6245 sayili Harcirah Kanunu
3-657 Sayili DMK

Yapilacak isin Ciktis :

1-
2.
3-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
Imza Imza
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T.C.

TURIZM FAKULTESI
IS ANALiZ FORMU

Form No: 3

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

Birim Adi

FAKULTE SEKRETERLIGI

Alt Birim Ad1

DESTEK HiZMETLER BiRiMi

isin Ad1

TEKNIK iISLEMLER

Isin Kisa Tanim :

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla
binanin teknik hizmetlerini yiirtitiir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

2-Mevzuat Bilgisi
3-Bilgisayar Kullanim Bilgisi

1-Gorev alaniyla ilgili bilgi ve egitim sahibi olma

4- Teknik Bilgi Yeterliligi ve Becerisi
5-Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

b) Deneyim :

Teknik Bilgi Yeterliligi ve Becerisi

c) Belge ve Sertifikalar :

Gorev alani ile ilgili sertifika veya diploma

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

4- Bilgisayar

5- Gorev alani ile ilgili mesleki ekipmanlar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1-11gili ESOGU Y énetmeligi
2-I1gili Universite Senatosu

Yapilacak isin Ciktis: :

1-
2.
3-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
Imza Imza

Sayfa5/11




T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

TURIZM FAKULTESI
IS ANALiZ FORMU
Birim Adi :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Adi :  |EVRAK KAYIT BiRiMi
isin Ad1 : | EVRAK ISLEMLERI

Isin Kisa Tanim :

Turizm Fakiiltesine gelen giden evraklarinin dagitim ve kayit islemlerini yiiriitmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Resmi Yazisma Kurallar1
2-Mevzuat Bilgisi
3-Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBY S) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma
4-Bilgisayar Kullanim Bilgisi
5-Gelen Evraklar1 ve giinlii yazilar takip etme
6-Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

b) Deneyim :
Resmi Yazigsma Kurallar1 ve Belge Yonetmeligi hakkinda bilgili sahibi olmak

c) Belge ve Sertifikalar :
Yok

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

6- Bilgisayar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2-657 Sayili DMK
3-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

Yapilacak isin Ciktis: :

1- Evrak
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan :Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
Imza Imza
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T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

Form No: 3

TpRiZM EAKI"JLTESI
iS ANALiZ FORMU
Birim Ad1 FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Ad1 PERSONEL iSLERI
Isin Adi PERSONEL iSLEMLERI

Isin Kisa Tanim :

Fakiiltenin Akademik ve Idari personelin islemlerini yiiriitmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Resmi Yazigma Kurallar1

2-Mevzuat Bilgisi (657 Sayili DMK ve 2547 Sayili YOK)

3-Diksiyon ve Tiirkge Yazim Kurallari

4-Bilgisayar Kullanim Bilgisi

6-Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma

7-Personel Izin Portali Kullanimi hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

8-Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

b) Deneyim :

Yazi yazma, YOnetmelikler hakkinda bilgi sahibi olma

c) Belge ve Sertifikalar :
Yok

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

7- Bilgisayar
8- Yazisma Kurallar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2-657 Sayili DMK

Yapilacak Isin Ciktisi :
1-
2-
3-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

T.C. Form No: 3

TURIZM FAKULTESI
iS ANALiZ FORMU
Birim Ad1 : | FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Ad1 : | SEKRETERLIK BiRiMi (DEKAN, DEK. YRD. BOLUM BASK.)
isin Adi :  |SEKRETARYA ISLEMLERI

Isin Kisa Tanim :

Turizm Fakiiltesi Yoneticilerinin sekretaryasini yiirlitmek

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Resmi Yazisma Kurallar1
2-Mevzuat Bilgisi
3-Eletronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma
4-Bilgisayar Kullanim Bilgisi
5-Gelen Evraklar1 ve giinlii yazilar takip etme
6-Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma
7-Nezaket ve Diksiyon Kurallarina Uyma

b) Deneyim :
Sekretarya hakkinda bilgili sahibi olmak

c) Belge ve Sertifikalar :
Yok

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

9- Bilgisayar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2-657 Sayili DMK
3-Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Yapilacak isin Ciktisi :
1-
2.
3-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

T.C. Form No: 3

TURIZM FAKULTESI
iS ANALiZ FORMU
Birim Adi :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Adi : | TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi
isin Ad1 : Tasmir Kayit

Isin Kisa Tanimi:

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tliziik, yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine gore Alinan
malzemenin kontroliinii yaparak yilsonu raporlarini diizenlemek, Fakiiltenin Demirbas ve Tasinir
Kayitlarini tutmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
1-Resmi Yazisma Kurallar1
2-Mevzuat Bilgisi
3-Bilgisayar Kullanim Bilgisi
4-Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma
5- Ambar, Depo ve Arsiv diizenleme, Sayim ve kontrolii hakkinda deneyim
6-Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

b) Deneyim:
Ambar, Depo ve Arsiv diizenleme, Sayim ve kontrolii hakkinda deneyim

c) Belge ve Sertifikalar:
Yok

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

10- Bilgisayar

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2-Taginir Mal Y0onetmeligi
3-Arsiv Yonetmeligi

Yapilacak Isin Ciktisi :
1-
2-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan ‘Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

TURIZM FAKULTESI
IS ANALiZ FORMU
Birim Ad :  |FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birim Ad1 . | YAZIISLERI
Isin Adi . |RESMIi YAZISMALAR

Isin Kisa Tanim :

Fakiiltenin resmi yazigmalarini yliriitmek

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Resmi Yazisma Kurallar1
2-Mevzuat Bilgisi
3-Diksiyon ve Tiirk¢e Yazim Kurallari
4-Bilgisayar Kullanim Bilgisi
5-Gelen evraklar1 ve giinlii yazilar takip etmek
6-Aidiyet Zinciri Kurullarina Uyma
7- Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanma hakkinda bilgi ve yetki sahibi olma

b) Deneyim :
Yazi yazma, Yazisma Dili hakkinda bilgili olmak

c) Belge ve Sertifikalar :
Yok

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

11-Bilgisayar
12- Yazigsma Kurallar1

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
2-657 Sayili DMK

Yapilacak isin Ciktis :

1-Evrak
2.
3-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Omiir ASIKOGLU Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan :Fakiilte Sekreteri Unvan :Dekan
Imza Imza
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T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

TURIZM FAKULTESI
IS ANALiZ FORMU

Form No: 3

Ad Soyad
Unvan

imza

Hazirlayan
:Omiir ASIKOGLU
:Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Ad Soyad : Prof. Dr. Yasar SARI
Unvan :Dekan
Imza
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