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Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Evrak Kay1t ve Yaz Isleri
Isin Adi . | Genel Evrak

Isin Kisa Tanim : Dilekge

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.
Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yuriitiir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢dziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlk: Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuclarin elde edilmesine odaklanur.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi igin ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig1 siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak gevresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

flisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: Islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olas1 sonuglari da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim iglemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Goérevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gorev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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diisiince ve gorisleri 1s1¢inda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gecirecek uygulamalari1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (6grenci, sektor temsilcileri, ¢alisanlar,
iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar1 gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
Kriteri tespit etme, performans Kriteri degerlerini 6lgiimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak {izere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢O0ziim Onerileri liretilmesini saglar, segilen ¢Oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili g¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum igi ve disi yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

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

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanic1 ihtiyaclarin1 karsilayacak is ve siireg akislari belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Toplanti Sekreterligi: Toplantilar esnasinda konusulanlari, tiim O6nemli noktalari yansitacak
sekilde, hizli ve dogru bigimde not etme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas goriisleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlaml bilgilere ulasir.

Veri Toplama: Isini gergeklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazih Iletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Yazih iletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlari Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz

hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhk: insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi igin Kurum

calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistli egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag: :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik,

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Kurum i¢i evrak trafiginin diizenli akigini1 saglamak,
-Kurumun diger kurumlar ile arasindaki evrak trafiginin diizenli akigini saglamak,
-Kurumun 6zel kuruluslar ile arasindaki evrak trafiginin diizenli akisini saglamak,

-Kuruma yapilan kisisel veya kurumsal basvurularin gerekli mevzuat ¢ergevesinde cevaplanmasini saglamak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Birim Adi : | IKTiSADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Adi : Bolim
Isin Adi . | Dilekce

Isin Kisa Tanim : Dilekge

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.
Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylar:
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayr 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Cozme: Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {stlenir, etkin ¢éziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve dnceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirimesi i¢in ilgili riskleri de goz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gergeklestirilmesi igin 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢alisma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin ¢aba harcar, zamanmni
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
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Arsiv Yonetimi: Kurum i¢inde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarint ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statlisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek icin
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmas1 konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglari da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak g¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi igin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gerc¢ek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢alisanlar,
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarmi hazirlama, performans
Kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢iimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢oziim Onerileri tretilmesini saglar, segilen ¢oziim oOnerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi1 verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazih iletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlari Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhk: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi igin Kurum
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar igin gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Egitim ve Ogretimle Ilgili Maddeleri

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

-Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y©6netmelik,

-Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yo6netmeligi,

-Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y énetmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programima Iliskin Y6netmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Program1 Y 6nergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Ydnergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Y&nergesi

-Ders Muafiyetlerine iliskin Senato Karari

-k %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine iligkin Senato Karari

Hazirlayan Onaylayan
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-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslart

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararas1 diizeyde egitim amagch igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisin1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig:
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ihtiyaclar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfa7/7


http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/116

| BILNy
) 3
ot %

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

/
")

153000

LIS

RS I3
-‘
- e_o

Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adi . | Ogrenci Dilekgesi

Isin Kisa Tanim : Dilekge

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢doziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi igin ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig1 siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.
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Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmas1 kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum Kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfad/7



| BILNy
) 3
ot %

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

/
")

ROSLLIEA
am
=

153000

iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar igin gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Egitim ve Ogretimle Ilgili Maddeleri

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yo6netmeligi,

-Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y énetmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programia Iliskin Y6netmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Program1 Y 6nergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Ydnergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Y 6nergesi

-Ders Muafiyetlerine Iliskin Senato Karar

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine Iligkin Senato Karar

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslart

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek
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Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adi . | Ogrenci Dilekgesi

Isin Kisa Tanim : Dilekge

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfall7




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

| BILNy
) 3
ot %

/

\*«\\sr«m Ve

")

JEETSLN

Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢doziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi igin ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig1 siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.
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Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmas1 kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum Kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar igin gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Egitim ve Ogretimle Ilgili Maddeleri

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yo6netmeligi,

-Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y énetmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programia Iliskin Y6netmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Program1 Y 6nergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Ydnergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Y 6nergesi

-Ders Muafiyetlerine Iliskin Senato Karar

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine Iligkin Senato Karar

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslart

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek
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Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adi . | Ogrenci Dilekgesi

Isin Kisa Tanim : Dilekge

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢doziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi igin ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig1 siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.
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Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmas1 kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum Kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar igin gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Egitim ve Ogretimle Ilgili Maddeleri

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yo6netmeligi,

-Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y énetmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programia Iliskin Y6netmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Program1 Y 6nergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Ydnergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Y 6nergesi

-Ders Muafiyetlerine Iliskin Senato Karar

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine Iligkin Senato Karar

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslart

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek
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Birim Adi : |IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 . | Tahakkuk Birimi
Isin Adx : | Ek Ders Ucretlerinin Yapilmasi

Isin Kisa Tanim : EK Dersler

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢doziime kavusturulmasinda Sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler O6nerir

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

Sonu¢ Odakhlk: Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuclarin elde edilmesine odaklanur.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirimesi i¢in ilgili riskleri de goz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak gevresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gergeklesmesi icin ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Banka Islemlerinin Yénetimi: Banka kanaliyla yapilan islemlere iliskin belgeleri dogru ve eksiksiz
bir sekilde hazirlama, bankadan Kuruma gonderilen belgeleri takip ve kontrol etme, banka tarafindan
yapilan hatali islemlerin diizeltilmesini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Banka Protokollerini Hazirlama: Bankalarla imzalanacak protokolleri karsi tarafla koordinasyon
icinde tasarlama, hedeflere ve hukuki standartlara uygun olarak olusturma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati1 Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakkir Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIiMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatt1
yazilimlarini kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitce Mevzuati Bilgisi: Basta 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak tizere
Kurumu ilgilendiren ve biit¢eye iliskin mevzuata hakimdir.

Performans Biitce: Kurumsal amag¢ ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz Oniinde
bulundurarak gergekgi verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde c¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Fatura Kontrolii Bilgisi: Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Finansal Planlama: Kurum stratejilerinin finansal etkilerini belirleme, finansal modeller
gelistirerek daha etkin finansal planlamanin yapilmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Harcama Prosediirleri Bilgisi: Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve
eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmasi gereken islemi bilir.

Hukuki Siire¢ Bilgisi: Dava konusu olaylara iligkin hukuki altyapis1 vardir, kanun ve mevzuati
Kurum haklarin1 koruyacak sekilde yorumlar ve kullanir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Icra Takibati Baslatma: icra islemlerine iliskin her tiirlii evrakin en kisa siirede borgluya teblig
edilmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

I¢ Kontrol Mevzuat: Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarmna iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar1 Bilgisi: I¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

Idari Yargi Mevzuat1 Bilgisi: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzuatina hakimdir.

Ihtiyac Planlama: Tlgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi igin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacini planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay: etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

fletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarii kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: Ihtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar, ierigi segebilme ve
iletigim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

ilisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

intibak Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru olan personelin intibakina iliskin uygulamalara
hakimdir.

ise Alma Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin ise alimma dair ilgili mevzuata
ve s0z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gergeklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kadro ve Usulii Mevzuati Bilgisi: Kadrolarin ihdas, iptal ve kullanimina iligkin mevzuata
hakimdir ve bu mevzuata gore kadro cetvelleri ile ilgili uygulamalar gerceklestirir.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalari yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarn biitiiniini gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglari1 da géz oniinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Sozlesme Yonetimi: S6zlesme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasini saglama, diizenli

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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sahibidir, hangi igin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlariyla bilir.

takip etme, siireclerin stratejilerle uyumunun saglanmasi i¢in yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize
etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

tecrubelidir.

bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.
Mevzuat Metni Hazirlama: Gorev alanina giren konularda, prosediirlere uygun olarak mevzuat
metni hazirlar ve mevzuat metinlerinde gerekli giincellemeleri yapar.

konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama

oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Muhasebe Mevzuat1 Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak
tizere Kurumun muhasebe uygulamalarina iligkin mevzuata hakimdir.
tizere Kurumu ilgilendiren ve muhasebeye iligkin uygulamalara hakimdir.

kesintilerine iliskin tahakkuk ve tahsilat islemlerini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Organizasyonel Duyarhlik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi

Odeme Kontrolii Yapilandirma: Odeme Kontrolii siireglerine iliskin olarak Kurum stratejilerini

Odeme Siireci izleme ve Gelistirme: Odeme kontrolii siireclerini takip etme, Kurum stratejilerine
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bir sekilde takibini yaparak sonug¢larimin belirli kalite ve zamanda elde edilmesini saglama konusunda
Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, taniml
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.
Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mali Analiz Bilgisi: Ilgili araglari ve yontemleri kullanarak mali analiz yapabilir.

Mali Yiik Hesaplamasi: On mali kontrol sirasinda isin nevine gore mali yiik hesaplamas1 yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,

Muhasebe Prosediirleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu basta olmak

Nafaka ve Icra Kesintisi Islemleri Bilgisi: Gelir ve ayliklardan yapilacak nafaka ve icra

uygun olarak stirekli gelistirme ve yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize etme konusunda bilgili ve

Odeme Siireclerinin Performans Yonetimi: Odemelerin ydnetimine iliskin faaliyetlerin
performansini izlemek, Olgmek, degerlendirmek {izere basari faktorleri tanimlama ve performans
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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gostergeleri tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

On Mali Kontrol Mevzuati Bilgisi: On mali kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarm
diistince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tiim gercek ve tiizel kisilerin (6grenci, sektor temsilcileri, ¢alisanlar,
iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢iimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Esash Biitceleme: Gelecek donem faaliyet ve projelerin Kurumun genel stratejilerine
uygun olarak tespit edilmesini takip etme ve faaliyet maliyetlerinin kontrol altinda tutulmasini saglama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuati Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak {izere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclart etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢Oziim Onerileri liretilmesini saglar, se¢ilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum igi ve disi yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistem Analizi: Is gereksinimlerini sistem gereksinimlerine doniistirme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasin1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

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

Sosyal Sigortalar Mevzuat1 Bilgisi: Sosyal sigortalar uygulamalarina iliskin mevzuat hakkinda
bilgi sahibidir.

Sozlesme Hazirlama Bilgisi: Sozlesme hukuku ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibidir.
Kurumun strateji ve hedefleri ile uyumlu sézlesme metinleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Tahakkuka iliskin Mevzuat ve Prosediir Bilgisi: Aylik ve personelin sair parasal haklarmnin
tahakkukuna esas mevzuata ve bu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Tahsilat ve Odemelerin Yonetimi: Kurumun tahsilat ve odemelerine iliskin islemleri
gerceklestirme, islemlerin sonuglarini takip ve analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Terfi Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin terfiine iliskin mevzuata ve sz
konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Veri Toplama: Isini gergeklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yatirnm Programm Hazirlama: Gelecek donem yatirimlarinin ayrintili planlarini yapar ve takip
eder.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazili letisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akis1 ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damigsmanhk: Insan kaynaklari uygulamalarmin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikasi (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

-2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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-2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlan Teskilatt Kanunu,

-657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

-3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi Kanunu,

-Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu,

-4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,
-6245 sayili Harcirah Kanunu,

-4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

-124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kuramlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

-Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Calisanlarin ¢alisma hayat ile ilgili gerekli mali ve sosyal isleri yapmak,
-Caligsanlarin ¢aligma hayatindaki mali ve sosyal haklari ile ilgili sorunlari ¢ozmek,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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IS ANALiIZ FORMU
Birim Adi : | IKTiSADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Adx . | Tahakkuk Birimi
Isin Adx . | Gegici veya Siirekli Gorev Yolluklarinin Hazirlanmasi

Isin Kisa Tanim : Yolluklar

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimu: ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da gériisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurlitiir.
Diizenlemelere Uyma: Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil

mevzuata uygun islemleri yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya liglincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi igin ilgili riskleri de gbz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi i¢in ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diislinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
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Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Banka Islemlerinin Yénetimi: Banka kanaliyla yapilan islemlere iliskin belgeleri dogru ve eksiksiz
bir sekilde hazirlama, bankadan Kuruma gonderilen belgeleri takip ve kontrol etme, banka tarafindan
yapilan hatali islemlerin diizeltilmesini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Banka Protokollerini Hazirlama: Bankalarla imzalanacak protokolleri karsi tarafla koordinasyon
icinde tasarlama, hedeflere ve hukuki standartlara uygun olarak olusturma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati1 Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakkir Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Goérev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatt1
yazilimlarini kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitce Mevzuati Bilgisi: Basta 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak tizere
Kurumu ilgilendiren ve biitgeye iliskin mevzuata hakimdir.

Performans Biitce: Kurumsal amag¢ ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz Oniinde
bulundurarak gergekgi verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde c¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Fatura Kontrolii Bilgisi: Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Finansal Planlama: Kurum stratejilerinin finansal etkilerini belirleme, finansal modeller
gelistirerek daha etkin finansal planlamanin yapilmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Harcama Prosediirleri Bilgisi: Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve
eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmasi gereken islemi bilir.

Hukuki Siire¢ Bilgisi: Dava konusu olaylara iligkin hukuki altyapis1 vardir, kanun ve mevzuati
Kurum haklarin1 koruyacak sekilde yorumlar ve kullanir.

Hazirlayan Onaylayan
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Icra Takibati Baslatma: icra islemlerine iliskin her tiirlii evrakin en kisa siirede borgluya teblig
edilmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

I¢ Kontrol Mevzuat: Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarmna iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar1 Bilgisi: I¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar: tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

Idari Yargi Mevzuat1 Bilgisi: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzuatina hakimdir.

Ihtiyac Planlama: Tlgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi igin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacini planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay: etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

fletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarim kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: Ihtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar, ierigi segebilme ve
iletigim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

ilisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

intibak Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru olan personelin intibakina iliskin uygulamalara
hakimdir.

ise Alma Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin ise alimma dair ilgili mevzuata
ve s0z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gergeklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kadro ve Usulii Mevzuati Bilgisi: Kadrolarin ihdas, iptal ve kullanimina ilisgkin mevzuata
hakimdir ve bu mevzuata gore kadro cetvelleri ile ilgili uygulamalar1 gergeklestirir.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalari yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarn biitiiniini gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglari1 da géz oniinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Sozlesme Yonetimi: S6zlesme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasini saglama, diizenli

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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sahibidir, hangi igin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlariyla bilir.

takip etme, siireclerin stratejilerle uyumunun saglanmasi i¢in yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize
etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

tecrubelidir.

bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.
Mevzuat Metni Hazirlama: Gorev alanina giren konularda, prosediirlere uygun olarak mevzuat
metni hazirlar ve mevzuat metinlerinde gerekli giincellemeleri yapar.

konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama

oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Muhasebe Mevzuat1 Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak
tizere Kurumun muhasebe uygulamalarina iligkin mevzuata hakimdir.
tizere Kurumu ilgilendiren ve muhasebeye iligkin uygulamalara hakimdir.

kesintilerine iliskin tahakkuk ve tahsilat islemlerini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Organizasyonel Duyarhlik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi

Odeme Kontrolii Yapilandirma: Odeme Kontrolii siireglerine iliskin olarak Kurum stratejilerini

Odeme Siireci izleme ve Gelistirme: Odeme kontrolii siireclerini takip etme, Kurum stratejilerine
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bir sekilde takibini yaparak sonug¢larimin belirli kalite ve zamanda elde edilmesini saglama konusunda
Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, taniml
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.
Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mali Analiz Bilgisi: Ilgili araglari ve yontemleri kullanarak mali analiz yapabilir.

Mali Yiik Hesaplamasi: On mali kontrol sirasinda isin nevine gore mali yiik hesaplamas1 yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,

Muhasebe Prosediirleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu basta olmak

Nafaka ve Icra Kesintisi Islemleri Bilgisi: Gelir ve ayliklardan yapilacak nafaka ve icra

uygun olarak stirekli gelistirme ve yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize etme konusunda bilgili ve

Odeme Siireclerinin Performans Yonetimi: Odemelerin ydnetimine iliskin faaliyetlerin
performansini izlemek, Olgmek, degerlendirmek {izere basari faktorleri tanimlama ve performans
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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gostergeleri tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

On Mali Kontrol Mevzuati Bilgisi: On mali kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarm
diistince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tiim gercek ve tiizel kisilerin (6grenci, sektor temsilcileri, ¢alisanlar,
iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢iimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Esash Biitceleme: Gelecek donem faaliyet ve projelerin Kurumun genel stratejilerine
uygun olarak tespit edilmesini takip etme ve faaliyet maliyetlerinin kontrol altinda tutulmasini saglama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuati Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak {izere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclart etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢Oziim Onerileri liretilmesini saglar, se¢ilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum igi ve disi yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistem Analizi: Is gereksinimlerini sistem gereksinimlerine doniistirme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasin1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

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

Sosyal Sigortalar Mevzuat1 Bilgisi: Sosyal sigortalar uygulamalarina iliskin mevzuat hakkinda
bilgi sahibidir.

Sozlesme Hazirlama Bilgisi: Sozlesme hukuku ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibidir.
Kurumun strateji ve hedefleri ile uyumlu sézlesme metinleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Tahakkuka iliskin Mevzuat ve Prosediir Bilgisi: Aylik ve personelin sair parasal haklarmnin
tahakkukuna esas mevzuata ve bu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Tahsilat ve Odemelerin Yonetimi: Kurumun tahsilat ve odemelerine iliskin islemleri
gerceklestirme, islemlerin sonuglarini takip ve analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Terfi Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin terfiine iliskin mevzuata ve sz
konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Veri Toplama: Isini gergeklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yatirnm Programm Hazirlama: Gelecek donem yatirimlarinin ayrintili planlarini yapar ve takip
eder.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazili letisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akis1 ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damigsmanhk: Insan kaynaklari uygulamalarmin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikasi (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

-2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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-2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlan Teskilatt Kanunu,

-657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

-3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi Kanunu,

-Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu,

-4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,
-6245 sayili Harcirah Kanunu,

-4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

-124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kuramlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

-Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Calisanlarin ¢alisma hayat ile ilgili gerekli mali ve sosyal isleri yapmak,
-Caligsanlarin ¢aligma hayatindaki mali ve sosyal haklari ile ilgili sorunlari ¢ozmek,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Evrak Kay1t ve Yaz Isleri
Isin Adi . | Genel Evrak

Isin Kisa Tanim : Gelen Evrak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.
Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Cozme: Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk tstlenir, etkin ¢éziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlk: Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuclarin elde edilmesine odaklanur.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

flisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: Islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olas1 sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim iglemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Goérevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gorev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
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diisiince ve gorisleri 1s1g¢inda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gecirecek uygulamalari1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (6grenci, sektor temsilcileri, ¢alisanlar,
list yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar1 gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
Kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6lglimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak {izere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, cesitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢O0ziim Onerileri liretilmesini saglar, segilen ¢Oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili g¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum igi ve disi yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plant numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

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

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanic1 ihtiyaclarin1 karsilayacak is ve siireg akislari belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Toplanti Sekreterligi: Toplantilar esnasinda konusulanlari, tiim O6nemli noktalari yansitacak
sekilde, hizli ve dogru bigimde not etme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas goriisleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlaml bilgilere ulasir.

Veri Toplama: Isini gergeklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazih Iletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Hazirlayan Onaylayan
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Yazih iletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlari Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz

hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhk: insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi igin Kurum

calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistli egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag: :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik,

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Kurum i¢i evrak trafiginin diizenli akigini1 saglamak,
-Kurumun diger kurumlar ile arasindaki evrak trafiginin diizenli akigini saglamak,
-Kurumun 6zel kuruluslar ile arasindaki evrak trafiginin diizenli akisini saglamak,

-Kuruma yapilan kisisel veya kurumsal bagvurularin gerekli mevzuat ¢ercevesinde cevaplanmasini saglamak,

Hazirlayan Onaylayan
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Birim Adi : | IKTiSADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Adi : Bolim
Isin Adi : | Gelen Evrak

Isin Kisa Tanim : Gelen Evrak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.
Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylar:
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayr 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢dziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve dnceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig: siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢alisma arkadaslari ile uyum igerisinde ¢alisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statlisiinde g¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimu ile birlikte ilgili tedarik¢iye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek igin
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

flisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: Islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olas1 sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim iglemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Goérevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gorev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin

Hazirlayan Onaylayan
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diisiince ve gorisleri 1s1g¢inda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gecirecek uygulamalari1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (6grenci, sektor temsilcileri, ¢alisanlar,
list yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar1 gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
Kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6lglimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak {izere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, cesitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢O0ziim Onerileri liretilmesini saglar, segilen ¢Oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili g¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum igi ve disi yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plant numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

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

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanic1 ihtiyaclarin1 karsilayacak is ve siireg akislari belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Toplanti Sekreterligi: Toplantilar esnasinda konusulanlari, tiim O6nemli noktalari yansitacak
sekilde, hizli ve dogru bigimde not etme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas goriisleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlaml bilgilere ulasir.

Veri Toplama: Isini gergeklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazih Iletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Hazirlayan Onaylayan
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Yazih iletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlari Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhk: insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi igin Kurum
calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari

2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag; :
-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,
-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

-Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik,

Yapilacak Isin Ciktis :

-Kurum i¢i evrak trafiginin diizenli akigini saglamak,
-Boliime yapilan kisisel veya kurumsal bagvurularin gerekli mevzuat gercevesinde cevaplanmasini saglamak,

Hazirlayan Onaylayan
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Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Evrak Kay1t ve Yaz Isleri
Isin Adi . | Genel Evrak

Isin Kisa Tamimu : Giden Evrak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.
Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Cozme: Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk tstlenir, etkin ¢éziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlk: Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuclarin elde edilmesine odaklanur.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

flisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: Islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olas1 sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim iglemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Goérevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gorev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin
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diisiince ve gorisleri 1s1g¢inda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gecirecek uygulamalari1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (6grenci, sektor temsilcileri, ¢alisanlar,
list yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar1 gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
Kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6lglimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak {izere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, cesitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢O0ziim Onerileri liretilmesini saglar, segilen ¢Oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili g¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum igi ve disi yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plant numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

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

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanic1 ihtiyaclarin1 karsilayacak is ve siireg akislari belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Toplanti Sekreterligi: Toplantilar esnasinda konusulanlari, tiim O6nemli noktalari yansitacak
sekilde, hizli ve dogru bigimde not etme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas goriisleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlaml bilgilere ulasir.

Veri Toplama: Isini gergeklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazih Iletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.
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Yazih iletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlari Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhk: insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi igin Kurum
calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistli egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari

2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag: :
-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik,

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Kurum i¢i evrak trafiginin diizenli akisin1 saglamak,

-Kurumun diger kurumlar ile arasindaki evrak trafiginin diizenli akigini saglamak,

-Kurumun 6zel kuruluslar ile arasindaki evrak trafiginin diizenli akisini saglamak,

-Kuruma yapilan kisisel veya kurumsal basvurularin gerekli mevzuat gcercevesinde cevaplanmasini saglamak,
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Birim Adi : | IKTiSADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Adi : Bolim
Isin Adi : | Giden Evrak

Isin Kisa Tamimu : Giden Evrak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.
Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylar:
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayr 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢dziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve dnceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig: siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢alisma arkadaslari ile uyum igerisinde ¢alisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statlisiinde g¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimu ile birlikte ilgili tedarik¢iye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek igin
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

flisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: Islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olas1 sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim iglemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Goérevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gorev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin

Hazirlayan Onaylayan
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diisiince ve gorisleri 1s1g¢inda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gecirecek uygulamalari1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (6grenci, sektor temsilcileri, ¢alisanlar,
list yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar1 gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
Kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6lglimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak {izere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, cesitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢O0ziim Onerileri liretilmesini saglar, segilen ¢Oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili g¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum igi ve disi yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plant numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

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

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanic1 ihtiyaclarin1 karsilayacak is ve siireg akislari belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Toplanti Sekreterligi: Toplantilar esnasinda konusulanlari, tiim O6nemli noktalari yansitacak
sekilde, hizli ve dogru bigimde not etme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas goriisleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlaml bilgilere ulasir.

Veri Toplama: Isini gergeklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazih Iletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.
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Yazih iletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlari Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhk: insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi igin Kurum
calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari

2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag; :
-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,
-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

-Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik,

Yapilacak Isin Ciktis :
-Kurum i¢i evrak trafiginin diizenli akisin1 saglamak,
-B6liime yapilan kisisel veya kurumsal bagvurularin gerekli mevzuat gercevesinde cevaplanmasini saglamak,
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Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : Personel Birimi
Isin Adi : | Idari Personel Ozliik Isleri

Isin Kisa Tanim : Genel Isler

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Oonerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuclarin elde edilmesine odaklanur.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.
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Arastirma Teknikleri: Degerlendirme ve inceleme yapmak tlizere muhtelif kaynaklardan etkin bir
sekilde bilgi toplama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuat1 Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamim Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarin1 kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanim Bakim ve Onarim: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimu ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢ozme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Egitim Gereksinim Analizi: Gerek Kurum stratejileri dogrultusunda personele yeni yetenekler ve
bakis acilar1 kazandirmak, gerekse diisiik performansh alanlarda personeli gelistirmek {izere egitim
ithtiyaclarini analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.
Idari Yargi Mevzuati Bilgisi: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzuatina hakimdir.

Ihtiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gérsel medyay etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

fletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarim kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gérevinin gerektirdigi
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bilgi alisverisinde bulunur.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

flisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

Inceleme, Sorusturma ve Teftis: Gerekli teknikleri kullanip bilgi toplamak suretiyle ilgili
mevzuata uygun sekilde inceleme, sorusturma, teftis yapar ve gerekli raporlar1 hazirlar.

Insan Kaynaklar1 Uygulama Yazihmu Kullamm Bilgisi: insan kaynaklar1 uygulama yazilimmi
etkin bir gekilde kullanir, gereken veri girislerini ve giincellemeleri yapar, yazilimdan ilgili raporlar
ceker.

intibak Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru olan personelin intibakina iliskin uygulamalara
hakimdir.

Istatistiksel Analiz: Verileri istatistiksel yontemleri kullanarak analiz etme ve istatistik bilgilerini
kullanarak ¢esitli raporlar hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Is Akdi Hazirlama: Sozlesmeli personel icin Kurum ihtiyaglarina, menfaatlerine ve ilgili mevzuata
en uygun is sozlesmesini hazirlar.

Iscilerin Ozliik Haklarma iliskin Mevzuat Bilgisi: Isci statiisiindeki personelin 6zliik haklarma
iliskin mevzuata hakimdir.

ise Alma Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin ise alimma dair ilgili mevzuata
ve s0z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gergeklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kadro ve Usulii Mevzuati Bilgisi: Kadrolarin ihdas, iptal ve kullanimina iligkin mevzuata
hakimdir ve bu mevzuata gore kadro cetvelleri ile ilgili uygulamalar gerceklestirir.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalari yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, taniml
kalite kontrol ve denetim iglemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Goérevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Mevzuat Metni Hazirlama: Gorev alanina giren konularda, prosediirlere uygun olarak mevzuat
metni hazirlar ve mevzuat metinlerinde gerekli giincellemeleri yapar.

Microsoft Office Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari O6nemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlar1 tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Norm Kadro Uygulama: Norm kadro c¢alismalarit konusunda deneyimli, kadrolarin hesaplanmasi
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Organizasyonel Duyarhlik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Personel Mevzuati Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak tizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Personel Ozliik Islemleri Bilgisi: Personelin 6zliikk dosyasmi agma, belgelerini ve formlarimi
dosyalama, izinlerini kaydetme gibi prosediirel islemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, cesitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclart etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢Ozliim Onerileri iiretilmesini saglar, se¢ilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum igi ve disi yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarast verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistem Yazihmlar1 Yonetimi: Isletim sistemlerini ve yazilimlari etkin bir sekilde yonetir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Calisma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢aligir.

Sosyal Sigortalar Mevzuati Bilgisi: Sosyal sigortalar uygulamalarina iliskin mevzuat hakkinda

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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bilgi sahibidir.
Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri

uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanic1 ihtiyaclarini karsilayacak is ve siireg akiglari belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Terfi Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin terfiine iliskin mevzuata ve sz
konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Tescil, Hizmet ve Bor¢clanma Mevzuati Bilgisi: Sigortalilarin tesciline, hizmet kayitlarinin
olusturulmasina, giincellenmesine, birlestirilmesine ve hizmet bor¢lanmasina iliskin mevzuata hakimdir.

Tesvik ve Odiillendirme Sistemleri: Personeli tesvik etmek tzere kullanilacak odiilli oneri gibi
sistemler hakkinda bilgi sahibidir. Odiil mevzuati ¢ercevesinde bu tiir sistemleri tasarlar.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek icin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili letisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akis1 ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damigsmanhk: Insan kaynaklari uygulamalarmin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikasi (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

-2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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-2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlan Teskilatt Kanunu,

-657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

-4857 sayil Is Kanunu,

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

-3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu,
-4483 sayil1 Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,
-4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu,
3-Cumhurbaskanhgi Kararnameleri:

-2 No.lu Kararname,

-3 No.lu Kararname,

10 No.lu Kararname

4-Kanun Hiikmiinde Kararnameler:

-124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kuramlarinin idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname,

5-Yonetmelikler:

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Ynetmelik,
-Yiiksekogretim Kurullarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,
-Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlart Hakkinda Yonetmelik,

-Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik,

-Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlan Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi,

Yapilacak isin Ciktisi :

-Kurum kiiltiiriinii gelistirmek, ¢alisanlarin gelisimini saglamak ve ¢alisma yasamindan memnuniyetini
artirmak

Hazirlayan Onaylayan
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Birim Ad1 : |IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adx : | Kimlik ve Barkod Dagitim v.b. Diger Isler

Isin Kisa Tanimu : Diger Isler

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimu: ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da gériisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurlitiir.
Diizenlemelere Uyma: Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil

mevzuata uygun islemleri yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayl 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

Isbirligine Acikhk: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya lgiincti kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili pargalar halinde diistinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak {izere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek igin
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: ic kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay: etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim stirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, taniml
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,

Hazirlayan Onaylayan
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum

Hazirlayan Onaylayan
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar igin gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Egitim ve Ogretimle Ilgili Maddeleri

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yo6netmeligi,

-Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y énetmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programia Iliskin Y6netmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Program1 Y 6nergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Y6nergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Y 6nergesi

-Ders Muafiyetlerine Iliskin Senato Karar

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine Iligkin Senato Karar

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslart

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Birim Ad1 : |IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adx : | Kimlik ve Barkod Dagitim v.b. Diger Isler

Isin Kisa Tanimu : Diger Isler

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimu: ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da gériisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurlitiir.
Diizenlemelere Uyma: Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil

mevzuata uygun islemleri yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayl 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

Isbirligine Acikhk: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya lgiincti kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili pargalar halinde diistinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak {izere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek igin
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: ic kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay: etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim stirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, taniml
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar igin gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Egitim ve Ogretimle Ilgili Maddeleri

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yo6netmeligi,

-Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y énetmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programia Iliskin Y6netmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Program1 Y 6nergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Y6nergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfa6/7


http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/66
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/37
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/38
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/42
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/44
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/50
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/50
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/51
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/51
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/51
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/54
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/112/sosyal-etkinliklere-katilim-dersi-uygulama-esaslari-yonergesi
http://oidb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/126

TC \Qv“\ mwwﬂ
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI e
IS ANALiZ FORMU lib

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Y 6nergesi

-Ders Muafiyetlerine Iliskin Senato Karar

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine Iligkin Senato Karar

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslart

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Birim Ad1 : |IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adx : | Kimlik ve Barkod Dagitim v.b. Diger Isler

Isin Kisa Tanimu : Diger Isler

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimu: ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da gériisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurlitiir.
Diizenlemelere Uyma: Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil

mevzuata uygun islemleri yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayl 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

Isbirligine Acikhk: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya lgiincti kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili pargalar halinde diistinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak {izere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek igin
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: ic kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay: etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim stirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, taniml
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar igin gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Egitim ve Ogretimle Ilgili Maddeleri

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yo6netmeligi,

-Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y énetmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programia Iliskin Y6netmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Program1 Y 6nergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Y6nergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Y 6nergesi

-Ders Muafiyetlerine Iliskin Senato Karar

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine Iligkin Senato Karar

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslart

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
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Birim Ad1 . |IKTISADI ve iDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Adi : | Tahakkuk Birimi
Isin Adi . | Maas Islemlerinin Yapilmasi

Isin Kisa Tanimi : Maaslar

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Cozme: Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk tstlenir, etkin ¢oziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
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Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Banka Islemlerinin Yénetimi: Banka kanaliyla yapilan islemlere iliskin belgeleri dogru ve eksiksiz
bir sekilde hazirlama, bankadan Kuruma gonderilen belgeleri takip ve kontrol etme, banka tarafindan
yapilan hatali islemlerin diizeltilmesini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Banka Protokollerini Hazirlama: Bankalarla imzalanacak protokolleri karsi tarafla koordinasyon
icinde tasarlama, hedeflere ve hukuki standartlara uygun olarak olusturma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati1 Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakkir Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Goérev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIiMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatt1
yazilimlarini kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitce Mevzuati Bilgisi: Basta 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak tizere
Kurumu ilgilendiren ve biit¢eye iliskin mevzuata hakimdir.

Performans Biitce: Kurumsal amag¢ ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz Oniinde
bulundurarak gergekgi verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde c¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Fatura Kontrolii Bilgisi: Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Finansal Planlama: Kurum stratejilerinin finansal etkilerini belirleme, finansal modeller
gelistirerek daha etkin finansal planlamanin yapilmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Harcama Prosediirleri Bilgisi: Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve
eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmasi gereken islemi bilir.

Hukuki Siire¢ Bilgisi: Dava konusu olaylara iligkin hukuki altyapis1 vardir, kanun ve mevzuati
Kurum haklarin1 koruyacak sekilde yorumlar ve kullanir.

Hazirlayan Onaylayan
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Icra Takibati Baslatma: icra islemlerine iliskin her tiirlii evrakin en kisa siirede borgluya teblig
edilmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

I¢ Kontrol Mevzuat: Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarmna iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar1 Bilgisi: I¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

Idari Yargi Mevzuat1 Bilgisi: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzuatina hakimdir.

Ihtiyac Planlama: Tlgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi igin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacini planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay: etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

fletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarii kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: Ihtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar, ierigi segebilme ve
iletigim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

ilisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

intibak Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru olan personelin intibakina iliskin uygulamalara
hakimdir.

ise Alma Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin ise alimma dair ilgili mevzuata
ve s0z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gergeklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kadro ve Usulii Mevzuati Bilgisi: Kadrolarin ihdas, iptal ve kullanimina iligkin mevzuata
hakimdir ve bu mevzuata gore kadro cetvelleri ile ilgili uygulamalar gerceklestirir.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalari yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarn biitiiniini gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglari1 da géz oniinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Sozlesme Yonetimi: S6zlesme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasini saglama, diizenli

Hazirlayan Onaylayan
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sahibidir, hangi igin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlariyla bilir.

takip etme, siireclerin stratejilerle uyumunun saglanmasi i¢in yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize
etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

tecrubelidir.

bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.
Mevzuat Metni Hazirlama: Gorev alanina giren konularda, prosediirlere uygun olarak mevzuat
metni hazirlar ve mevzuat metinlerinde gerekli giincellemeleri yapar.

konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama

oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Muhasebe Mevzuat1 Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak
tizere Kurumun muhasebe uygulamalarina iligkin mevzuata hakimdir.
tizere Kurumu ilgilendiren ve muhasebeye iligkin uygulamalara hakimdir.

kesintilerine iliskin tahakkuk ve tahsilat islemlerini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Organizasyonel Duyarhlik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi

Odeme Kontrolii Yapilandirma: Odeme Kontrolii siireglerine iliskin olarak Kurum stratejilerini

Odeme Siireci izleme ve Gelistirme: Odeme kontrolii siireclerini takip etme, Kurum stratejilerine
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bir sekilde takibini yaparak sonug¢larimin belirli kalite ve zamanda elde edilmesini saglama konusunda
Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, taniml
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.
Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mali Analiz Bilgisi: Ilgili araglari ve yontemleri kullanarak mali analiz yapabilir.

Mali Yiik Hesaplamasi: On mali kontrol sirasinda isin nevine gore mali yiik hesaplamas1 yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,

Muhasebe Prosediirleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu basta olmak

Nafaka ve Icra Kesintisi Islemleri Bilgisi: Gelir ve ayliklardan yapilacak nafaka ve icra

uygun olarak stirekli gelistirme ve yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize etme konusunda bilgili ve

Odeme Siireclerinin Performans Yonetimi: Odemelerin ydnetimine iliskin faaliyetlerin
performansini izlemek, Olgmek, degerlendirmek {izere basari faktorleri tanimlama ve performans
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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gostergeleri tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

On Mali Kontrol Mevzuati Bilgisi: On mali kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarm
diistince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tiim gercek ve tiizel kisilerin (6grenci, sektor temsilcileri, ¢alisanlar,
iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢iimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Esash Biitceleme: Gelecek donem faaliyet ve projelerin Kurumun genel stratejilerine
uygun olarak tespit edilmesini takip etme ve faaliyet maliyetlerinin kontrol altinda tutulmasini saglama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuati Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak {izere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclart etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢Oziim Onerileri liretilmesini saglar, se¢ilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum igi ve disi yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistem Analizi: Is gereksinimlerini sistem gereksinimlerine doniistirme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasin1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

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

Sosyal Sigortalar Mevzuat1 Bilgisi: Sosyal sigortalar uygulamalarina iliskin mevzuat hakkinda
bilgi sahibidir.

Sozlesme Hazirlama Bilgisi: Sozlesme hukuku ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibidir.
Kurumun strateji ve hedefleri ile uyumlu sézlesme metinleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Tahakkuka iliskin Mevzuat ve Prosediir Bilgisi: Aylik ve personelin sair parasal haklarmnin
tahakkukuna esas mevzuata ve bu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Tahsilat ve Odemelerin Yonetimi: Kurumun tahsilat ve odemelerine iliskin islemleri
gerceklestirme, islemlerin sonuglarini takip ve analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Terfi Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin terfiine iliskin mevzuata ve sz
konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Veri Toplama: Isini gergeklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yatirnm Programm Hazirlama: Gelecek donem yatirimlarinin ayrintili planlarini yapar ve takip
eder.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazili letisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akis1 ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damigsmanhk: Insan kaynaklari uygulamalarmin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikasi (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

-2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfa7/8



T.C, Q‘}\ Bllmzwﬂ;
ESKiSEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI [,-",-,:‘
‘N

sAD
(:\\ l’g/

IS ANALiIZ FORMU

-2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlan Teskilatt Kanunu,

-657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

-3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi Kanunu,

-Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu,

-4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,
-6245 sayili Harcirah Kanunu,

-4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

-124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kuramlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

-Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Calisanlarin ¢alisma hayat ile ilgili gerekli mali ve sosyal isleri yapmak,
-Caligsanlarin ¢aligma hayatindaki mali ve sosyal haklari ile ilgili sorunlari ¢ozmek,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Birim Adi : | IKTiSADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Adi : Bolim
Isin Adi . | Sinav Diizenlemeleri

Isin Kisa Tanim : Sinav

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.
Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylar:
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar: ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayr 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve dnceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirimesi i¢in ilgili riskleri de goz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmus siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldigi siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢alisma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarini kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statlisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimu ile birlikte ilgili tedarik¢iye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmas1 konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglari da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
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Imza Imza
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum

Hazirlayan Onaylayan
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar igin gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Egitim ve Ogretimle ilgili Maddeleri

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalar: Tanima ve Denklik Yonetmeligi,

-Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y énetmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi

-Yiiksekdgretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programia Iliskin Y6netmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Ydnetmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Y onergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Programi Y dnergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y onergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Y nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Yonergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Y6nergesi

-Ders Muafiyetlerine Iliskin Senato Karari

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine iliskin Senato Karari

Hazirlayan Onaylayan
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-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslart

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarim 6grenci merkezli, ¢ikti/sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl isbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisin1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kullip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ihtiyaglart dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiyag duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek

Hazirlayan Onaylayan
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Birim Adi : | IKTISADI ve iDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adi . | Sinav Diizenlemeleri

Isin Kisa Tanim : Sinav

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢doziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi igin ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig1 siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
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Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmas1 kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum Kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum

Hazirlayan Onaylayan
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun Egitim ve Ogretimle ilgili Maddeleri

-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

-Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

-Yurtdis1 Yiiksekdgretim Diplomalar:t Tanima ve Denklik Yonetmeligi,

-Yiiksekodgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y&netmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Smav Y6netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Programi Ynergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y onergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Yonergesi

Hazirlayan Onaylayan
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

-Ders Muafiyetlerine iliskin Senato Karari

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine iliskin Senato Karari

-2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslari

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek

Hazirlayan Onaylayan
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Birim Adi : | IKTISADI ve iDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adi . | Sinav Diizenlemeleri

Isin Kisa Tanim : Sinav

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢doziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi igin ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig1 siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
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Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmas1 kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum Kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun Egitim ve Ogretimle ilgili Maddeleri

-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

-Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

-Yurtdis1 Yiiksekdgretim Diplomalar:t Tanima ve Denklik Yonetmeligi,

-Yiiksekodgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y&netmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Smav Y6netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Programi Ynergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y onergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Yonergesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

-Ders Muafiyetlerine iliskin Senato Karari

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine iliskin Senato Karari

-2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslari

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
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Birim Adi : | IKTISADI ve iDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adi . | Sinav Diizenlemeleri

Isin Kisa Tanim : Sinav

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢doziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi igin ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig1 siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
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Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmas1 kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum Kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,

Hazirlayan Onaylayan
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum

Hazirlayan Onaylayan
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun Egitim ve Ogretimle ilgili Maddeleri

-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

-Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

-Yurtdis1 Yiiksekdgretim Diplomalar:t Tanima ve Denklik Yonetmeligi,

-Yiiksekodgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y&netmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Smav Y6netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Programi Ynergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y onergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Yonergesi

Hazirlayan Onaylayan
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

-Ders Muafiyetlerine iliskin Senato Karari

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine iliskin Senato Karari

-2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslari

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek

Hazirlayan Onaylayan
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Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : Personel Birimi
Isin Adi : | Siirekli Isci Personel Ozliik Isleri

Isin Kisa Tanim : Genel Isler

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

Diizenlemelere Uyma: Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil
Mevzuata uygun islemleri yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

Isbirligine Acikhk: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya lgiincti kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Cozme: Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk istlenir, etkin ¢éziimler Onerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuclarin elde edilmesine odaklanur.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirimesi i¢in ilgili riskleri de goz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfa2/7



| BILNy
) 3
ot %

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

/

5
%3
153000

ROSLLIEA

Arastirma Teknikleri: Degerlendirme ve inceleme yapmak tlizere muhtelif kaynaklardan etkin bir
sekilde bilgi toplama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuat1 Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamim Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarini kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanim Bakim ve Onarim: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimu ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢ozme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Egitim Gereksinim Analizi: Gerek Kurum stratejileri dogrultusunda personele yeni yetenekler ve
bakis acilar1 kazandirmak, gerekse diisiik performansh alanlarda personeli gelistirmek {izere egitim
ithtiyaclarini analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.
Idari Yargi Mevzuati Bilgisi: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzuatina hakimdir.

Ihtiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gérsel medyay etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

fletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarim kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi

Hazirlayan Onaylayan
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bilgi alisverisinde bulunur.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

flisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

Inceleme, Sorusturma ve Teftis: Gerekli teknikleri kullanip bilgi toplamak suretiyle ilgili
mevzuata uygun sekilde inceleme, sorusturma, teftis yapar ve gerekli raporlar1 hazirlar.

Insan Kaynaklar1 Uygulama Yazihmu Kullamm Bilgisi: insan kaynaklar1 uygulama yazilimmi
etkin bir sekilde kullanir, gereken veri girislerini ve gilincellemeleri yapar, yazilimdan ilgili raporlar
ceker.

intibak Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru olan personelin intibakina iliskin uygulamalara
hakimdir.

Istatistiksel Analiz: Verileri istatistiksel yontemleri kullanarak analiz etme ve istatistik bilgilerini
kullanarak ¢esitli raporlar hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Is Akdi Hazirlama: Sozlesmeli personel icin Kurum ihtiyaglarina, menfaatlerine ve ilgili mevzuata
en uygun is sozlesmesini hazirlar.

Iscilerin Ozliik Haklarma iliskin Mevzuat Bilgisi: Isci statiisiindeki personelin 6zliik haklarma
iliskin mevzuata hakimdir.

ise Alma Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin ise alimma dair ilgili mevzuata
ve s0z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kadro ve Usulii Mevzuati Bilgisi: Kadrolarin ihdas, iptal ve kullanimina iligkin mevzuata
hakimdir ve bu mevzuata gore kadro cetvelleri ile ilgili uygulamalar gerceklestirir.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalari yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, taniml
kalite kontrol ve denetim iglemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hazirlayan Onaylayan
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Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Goérevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Mevzuat Metni Hazirlama: Gorev alanina giren konularda, prosediirlere uygun olarak mevzuat
metni hazirlar ve mevzuat metinlerinde gerekli giincellemeleri yapar.

Microsoft Office Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari O6nemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Norm Kadro Uygulama: Norm kadro c¢alismalarit konusunda deneyimli, kadrolarin hesaplanmasi
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Organizasyonel Duyarhlik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Personel Mevzuati Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu olmak {izere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Personel Ozliik Islemleri Bilgisi: Personelin 6zliikk dosyasmi agma, belgelerini ve formlarimi
dosyalama, izinlerini kaydetme gibi prosediirel islemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, gesitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclart etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢Ozliim Onerileri iiretilmesini saglar, se¢ilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum igi ve disi yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plant numarast verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistem Yazihmlar1 Yonetimi: Isletim sistemlerini ve yazilimlari etkin bir sekilde yonetir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Calisma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢aligir.

Sosyal Sigortalar Mevzuati Bilgisi: Sosyal sigortalar uygulamalarina iliskin mevzuat hakkinda
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bilgi sahibidir.
Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri

uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanic1 ihtiyaclarini karsilayacak is ve siireg akiglari belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Terfi Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin terfiine iliskin mevzuata ve sz
konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Tescil, Hizmet ve Bor¢clanma Mevzuati Bilgisi: Sigortalilarin tesciline, hizmet kayitlarinin
olusturulmasina, giincellenmesine, birlestirilmesine ve hizmet bor¢lanmasina iliskin mevzuata hakimdir.

Tesvik ve Odiillendirme Sistemleri: Personeli tesvik etmek lizere kullanilacak o6diilli oneri gibi
sistemler hakkinda bilgi sahibidir. Odiil mevzuati ¢ercevesinde bu tiir sistemleri tasarlar.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek icin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili letisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akis1 ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damigsmanhk: Insan kaynaklari uygulamalarmin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikasi (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazict

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

-4857 sayili Is Kanunu,
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-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu,

-4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,

-4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu S6zlesme Kanunu,

-Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

-Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik,

Yapilacak isin Ciktisi :

-Kurum kiiltiirtinii gelistirmek, ¢alisanlarin gelisimini saglamak ve ¢alisma yasamindan memnuniyetini
artirmak

-Calisanlarin ¢aligma hayatindaki 6zliik haklari ile ilgili sorunlart ¢ozmek,
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Birim Adi : | IKTISADI ve iDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 . | Ayniyat Birimi
Isin Adi . | Tasimr Kayit Mal Giris-Cikis Islemlerinin Yapilmasi

Isin Kisa Tanim : Giris-Cikis Islemleri

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.
Diizenlemelere Uyma: Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil

mevzuata uygun islemleri yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya tgiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Cozme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi igin ilgili riskleri de gbz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi i¢in ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.
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Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Banka Islemlerinin Yénetimi: Banka kanaliyla yapilan islemlere iliskin belgeleri dogru ve eksiksiz
bir sekilde hazirlama, bankadan Kuruma gonderilen belgeleri takip ve kontrol etme, banka tarafindan
yapilan hatali islemlerin diizeltilmesini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Banka Protokollerini Hazirlama: Bankalarla imzalanacak protokolleri karsi tarafla koordinasyon
icinde tasarlama, hedeflere ve hukuki standartlara uygun olarak olusturma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati1 Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakkir Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Goérev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatt1
yazilimlarini kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitce Mevzuati Bilgisi: Basta 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak tizere
Kurumu ilgilendiren ve biitgeye iliskin mevzuata hakimdir.

Performans Biitce: Kurumsal amag¢ ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz Oniinde
bulundurarak gergekgi verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Depo Kayit Yonetimi: Depo icerisindeki malzemelerin listelerini diizenli olarak tutma ve
girig/cikislar1 diizenli olarak sisteme isleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde c¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanim Bakim ve Onarim: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iligkin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlagmasi kapsaminda olan arizalar1 detayli
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Fatura Kontrolii Bilgisi: Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Finansal Planlama: Kurum stratejilerinin finansal etkilerini belirleme, finansal modeller
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gelistirerek daha etkin finansal planlamanin yapilmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Harcama Prosediirleri Bilgisi: Mevzuata uygun sekilde ddeme emri belgesini diizenler ve
eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

Hizmet Alim1 So6zlesmelerinin Yonetimi: Kurumun menfaatlerini gézetecek sekilde hizmet satin
alma sozlesmelerini ve ilgili protokolleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek igin
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
I¢ Kontrol Mevzuat: Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarmna iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar1 Bilgisi: I¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar: tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

Idari Yargi Mevzuat1 Bilgisi: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzuatina hakimdir.

fhale Yonetimi: fhalenin kamu ihale mevzuatina uygun sekilde yiiriitiilmesi konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Ihtiya¢ Planlama: ilgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacini planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Araglarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gérsel medyay etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

fletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglari kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasini saglama ve projelendirilerek uygulama planim1 yapma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmas1 konusunda etkin
bicimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmas1 gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Yonlendirme: Ihtiyaca en uygun iletisim kanallarimi, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

ilisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara
hakimdir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalari yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
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calisir.

Kamu Ihale Mevzuati Bilgisi: Basta 4734 sayili Kamu Thale Kanunu olmak {izere kamu ihale
mevzuatina hakimdir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili se¢enekleri iiretir ve olas1 sonuglar1 da géz oniinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karari alir.

Sozlesme Yonetimi: S6zlesme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasini saglama, diizenli
bir sekilde takibini yaparak sonuglarmin belirli kalite ve zamanda elde edilmesini saglama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mal Almm Soézlesmelerinin Yonetimi: Mal satin alma sozlesmelerini ve ilgili protokolleri,
Kurumun menfaatlerini goézetecek sekilde hazirlar.

Mali Yiik Hesaplamasi: On mali kontrol sirasinda isin nevine gére mali yiik hesaplamas1 yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Malzeme Ihtiya¢ Planlamasi: Talep dogrultusunda gereken malzemeleri planlama ve siparis
miktarlari ile siiresini belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Malzeme Muayene: Malzeme alimlarinda, muayene teknik ve araglar1 hakkinda bilgi sahibidir.
Numunenin sézlesme ve sartname uyarinca degerlendirmesini yapma, planlama ve yonetme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Mevzuat Metni Hazirlama: Gorev alanina giren konularda, prosediirlere uygun olarak mevzuat
metni hazirlar ve mevzuat metinlerinde gerekli giincellemeleri yapar.

Microsoft Office Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gorev alanlarina dair bilgi
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sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odeme Kontrolii Yapilandirma: Odeme Kontrolii siireclerine iliskin olarak Kurum stratejilerini
takip etme, siireclerin stratejilerle uyumunun saglanmasi i¢in yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize
etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odeme Siireci izleme ve Gelistirme: Odeme kontrolii siireglerini takip etme, Kurum stratejilerine
uygun olarak stirekli gelistirme ve yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize etme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Odeme Siireclerinin Performans Yonetimi: Odemelerin yonetimine iliskin faaliyetlerin
performansini izlemek, Olgmek, degerlendirmek {izere basar1 faktorleri tanimlama ve performans
gostergeleri tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin
diistince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalari planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢limleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuati Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclart etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢Oziim Onerileri liretilmesini saglar, se¢ilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Risk Analizi: Riskleri tanimlama, takip etme, ilgili verileri toplama veya toplanilmasini saglama ve
bu verileri istatistiki yontemlere gore degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Satin Alma: Mal ve hizmet satin alma islemlerini basta 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu olmak {iizere ilgili diger mevzuat uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda
gerceklestirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistem Analizi: Is gereksinimlerini sistem gereksinimlerine doniistirme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Sistem izleme ve lyilestirme: Sistem performansini izler ve sistemin sorunsuz calismasi igin
gerekli iyilestirme ¢aligmalarinda bulunur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Sistem Yazilimlar1 Yonetimi: Isletim sistemlerini ve yazilimlar1 etkin bir sekilde yonetir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasin1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

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

Sozlesme Hazirlama Bilgisi: Sozlesme hukuku ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibidir.
Kurumun strateji ve hedefleri ile uyumlu s6zlesme metinleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Stok Yonetimi: Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyag verileri ile karsilastirarak hizmetlerin
aksamasina mahal vermemek iizere maliyet unsurunu da goézeterck azalan malzemelerin tedarik
edilmesini saglar.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanic1 ihtiyaclarin1 karsilayacak is ve siireg akislar1 belirler ve siireclerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Tasimir Envanter Yonetimi Modiiliinii Kullanma: Tasinir envanterinin kayitlarini tutan ve
raporlayan yazilimin fonksiyonlarini kullanma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Tasmmir Mal Mevzuati Bilgisi: Tasinir mallara iliskin mevzuata hakimdir. S6z konusu mevzuatla
diizenlenmis uygulamalari yiiriitiir.

Tasinmaz Mevzuat Bilgisi: Kurum tasinmazlarinin kiralanmasi, satist ile Kurumun ihtiyag
duydugu tasinmazlarin satin alinmasi ve kiralanmasi islemlerinin gercgeklestirilmesi ve takibine iliskin
islemlerde tecriibeli ve bilgilidir.

Veri Toplama: Isini gergeklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili letisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazih iletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlart Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akis1 ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yazihim Tedarik¢i Yonetimi: Uygulama yazilimlarinin tamaminin ya da bir pargasinin dig hizmet
alimi ile karsilandig1 durumlarda, yazilim tedarikg¢ilerinin her asamada performansini1 denetler, iirettikleri
sonuglarin gereksinimlerle oOrtiismelerini temin edecek sekilde test ve kabul faaliyetlerini planlar ve
yonetir.

Yonlendirme ve Damigmanhk: Insan kaynaklari uygulamalarmin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
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c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar icin gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

-5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
-4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
-Tasimir Mal Yonetmeligi,

-Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Calisanlara, caligma hayati ile ilgili gerekli mal ve hizmetin tedarigini saglamak,
-Calisanlarin ¢aligma hayatinda kullandiklar1 mal ve hizmetler ile ilgili sorunlari ¢6zmek,
-Mal ve hizmetin etkin kullanimini saglayarak Kurumunun gereksiz mali kaybina engel olmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfa8/8



| BILNy
) 3
ot %

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

/
")

153000

LIS

RS I3
-‘
- e_o

Birim Adi : | IKTiSADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 . | Ayniyat Birimi
Isin Adi : | Satinalma Islemlerinin Yapilmasi

Isin Kisa Tanim : Satinalma

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢doziime kavusturulmasinda Sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler O6nerir

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

Sonu¢ Odakhlk: Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuclarin elde edilmesine odaklanur.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirimesi i¢in ilgili riskleri de goz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak gevresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gergeklesmesi icin ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
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Arastirma Teknikleri: Degerlendirme ve inceleme yapmak tlizere muhtelif kaynaklardan etkin bir
sekilde bilgi toplama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bakim ve Onarim Kontrol Bilgisi: Bakim ve onarimlarda yapilan isin s6zlesmeye uygun olarak
yiiriitiilmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Banka Islemlerinin Yénetimi: Banka kanaliyla yapilan islemlere iliskin belgeleri dogru ve eksiksiz
bir sekilde hazirlama, bankadan Kuruma gonderilen belgeleri takip ve kontrol etme, banka tarafindan
yapilan hatali islemlerin diizeltilmesini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Banka Protokollerini Hazirlama: Bankalarla imzalanacak protokolleri karsi tarafla koordinasyon
icinde tasarlama, hedeflere ve hukuki standartlara uygun olarak olusturma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Goérev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatt1
yazilimlarini1 kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitce Mevzuati1 Bilgisi: Basta 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu olmak {izere
Kurumu ilgilendiren ve biitgeye iliskin mevzuata hakimdir.

Performans Biitce: Kurumsal amac¢ ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz 6niinde
bulundurarak gercekei verilere Kurum ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Depo Kayit Yonetimi: Depo icerisindeki malzemelerin listelerini diizenli olarak tutma ve
girig/cikislar1 diizenli olarak sisteme isleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde c¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanim Bakim ve Onarim: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iligkin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlagmasi kapsaminda olan arizalar1 detayli
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Fatura Kontrolii Bilgisi: Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili ve

Hazirlayan Onaylayan
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tecrubelidir.

Finansal Planlama: Kurum stratejilerinin finansal etkilerini belirleme, finansal modeller
gelistirerek daha etkin finansal planlamanin yapilmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Harcama Prosediirleri Bilgisi: Mevzuata uygun sekilde ddeme emri belgesini diizenler ve
eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

Hizmet Alim1 So6zlesmelerinin Yonetimi: Kurumun menfaatlerini gézetecek sekilde hizmet satin
alma sozlesmelerini ve ilgili protokolleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iliskileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar1 Bilgisi: I¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

Idari Yargi Mevzuat1 Bilgisi: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzuatina hakimdir.

fhale Yonetimi: fhalenin kamu ihale mevzuatina uygun sekilde yiiriitiilmesi konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Ihtiya¢ Planlama: ilgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacini planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Araglarimi Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gérsel medyay etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

fletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarii kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasini saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmas1 konusunda etkin
bicimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmas1 gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Yonlendirme: Ihtiyaca en uygun iletisim kanallarimi, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Insaat Araclar1 Kalite Kontrol: Yapim/onarim faaliyetleri kontroliinde kullanilacak araglarin
Olclim giivenilirligini test etme ve saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Insaat Kontrol Bilgisi: Bina insaatlarinda yapilan isin sézlesmeye uygun olarak yiiriitiilmesini
saglama konusuna hakimdir.

Is Akdi Hazirlama: Sozlesmeli personel icin Kurum ihtiyaglarina, menfaatlerine ve ilgili mevzuata

Hazirlayan Onaylayan
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en uygun is sozlesmesini hazirlar.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Kamu ihale Mevzuati Bilgisi: Basta 4734 sayili Kamu fhale Kanunu olmak iizere kamu ihale
mevzuatina hakimdir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Sozlesme Yonetimi: S6zlesme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasini saglama, diizenli
bir sekilde takibini yaparak sonuglarmin belirli kalite ve zamanda elde edilmesini saglama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mal Almm Soézlesmelerinin Yonetimi: Mal satin alma sozlesmelerini ve ilgili protokolleri,
Kurumun menfaatlerini gozetecek sekilde hazirlar.

Mali Yiik Hesaplamasi: On mali kontrol sirasinda isin nevine gore mali yiik hesaplamas1 yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Malzeme Ihtiya¢ Planlamasi: Talep dogrultusunda gereken malzemeleri planlama ve siparis
miktarlar ile siiresini belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Malzeme Muayene: Malzeme alimlarinda, muayene teknik ve araglar1 hakkinda bilgi sahibidir.
Numunenin sdézlesme ve sartname uyarinca degerlendirmesini yapma, planlama ve yonetme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Mevzuat Metni Hazirlama: Gorev alanina giren konularda, prosediirlere uygun olarak mevzuat
metni hazirlar ve mevzuat metinlerinde gerekli giincellemeleri yapar.

Microsoft Office Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama O6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,

Hazirlayan Onaylayan
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oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Muhasebe Mevzuat1 Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak
tizere Kurumun muhasebe uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

Muhasebe Prosediirleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak
tizere Kurumu ilgilendiren ve muhasebeye iligkin uygulamalara hakimdir.

Organizasyonel Duyarhlik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi igin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlartyla bilir.

Odeme Kontrolii Yapilandirma: Odeme Kontrolii siireglerine iliskin olarak Kurum stratejilerini
takip etme, siireclerin stratejilerle uyumunun saglanmasi i¢in yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize
etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odeme Siireci izleme ve Gelistirme: Odeme kontrolii siireclerini takip etme, Kurum stratejilerine
uygun olarak siirekli gelistirme ve yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize etme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Odeme Siireclerinin Performans Yonetimi: Odemelerin yonetimine iliskin faaliyetlerin
performansini izlemek, OSlgmek, degerlendirmek {izere basar1 faktorleri tamimlama ve performans
gostergeleri tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

On Mali Kontrol Mevzuati Bilgisi: On mali kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin
diisiince ve gorisleri 151ginda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gecirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuati1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclart etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, se¢ilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum ig¢i ve disi yazismalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya planit numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Satin Alma: Mal ve hizmet satin alma islemlerini basta 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu olmak {iizere ilgili diger mevzuat uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda
gerceklestirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hazirlayan Onaylayan
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Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Calisma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢aligir.

Sozlesme Hazirlama Bilgisi: S6zlesme hukuku ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibidir.
Kurumun strateji ve hedefleri ile uyumlu s6zlesme metinleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Stok Yonetimi: Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyag verileri ile karsilastirarak hizmetlerin
aksamasma mahal vermemek {izere maliyet unsurunu da gozeterek azalan malzemelerin tedarik
edilmesini saglar.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanic1 ihtiyaclarin1 karsilayacak is ve siireg akislari belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Tahsilat ve Odemelerin Yénetimi: Kurumun tahsilat ve odemelerine iliskin islemleri
gerceklestirme, islemlerin sonuglarini takip ve analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Tasimir Envanter Yonetimi Modiiliinii Kullanma: Tasinir envanterinin kayitlarini tutan ve
raporlayan yazilimin fonksiyonlarini kullanma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Tasimir Mal Mevzuati Bilgisi: Tasinir mallara iliskin mevzuata hakimdir. S6z konusu mevzuatla
diizenlenmis uygulamalar1 yiiriitiir.

Terfi Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin terfiine ilisgkin mevzuata ve sz
konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Veri Toplama: Isini gergeklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazih iletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlart Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akis1 ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiirtitiir.

Yazihim Tedarik¢i Yonetimi: Uygulama yazilimlarinin tamaminin ya da bir pargasinin dig hizmet
alimi ile karsilandig1 durumlarda, yazilim tedarikg¢ilerinin her asamada performansini1 denetler, iirettikleri
sonuglarin gereksinimlerle oOrtiismelerini temin edecek sekilde test ve kabul faaliyetlerini planlar ve
yonetir.

Yeni Sistem Devreye Alma: Is ve kullamci ihtiyaglart dogrultusunda kullanilabilecek yeni
sistemlerin uygunluk c¢alismalarin1 yapar, hizli ve sorunsuz uygulamaya alinmasi igin gerekli 6n
hazirliklar1 gerceklestirir.

Yonlendirme ve Damismanhk: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi igin Kurum

Hazirlayan Onaylayan
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

Yiiklenici Performansi izleme ve Degerlendirme: Hizmet ihalelerinde, yiiklenici firmanin
calisma performansini izlemek iizere etkin bir sistem kurar, aliman hizmetin sartname ve sdézlesmeye
uygunlugunu takip eder ve degerlendirerek hakedise yansitilmasini saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomasi
2- Bilgisayar Sertifikasi (Onlisans ve iistii egitimi olanlar icin gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari

2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag; :
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
Tasinir Mal Yonetmeligi,

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Yapilacak Isin Ciktis :

-Kurumun ihtiyaci olan mal ve hizmetin tedarigini saglamak,
-Kurumun ihtiyaci olan mal ve hizmetler ile ilgili sorunlar1 ¢6zmek,
-Mal ve hizmetin en uygun sekilde teminini saglayarak Kurumunun gereksiz mali kaybina engel olmak,

Hazirlayan Onaylayan
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Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adi . | Yatay Gegisler

Isin Kisa Tanim : Yatay Gegis

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Hazirlayan Onaylayan
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig: siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.

Hazirlayan Onaylayan
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmas1 kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum Kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun Egitim ve Ogretimle ilgili Maddeleri

-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

-Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

-Yurtdis1 Yiiksekdgretim Diplomalar:t Tanima ve Denklik Yonetmeligi,

-Yiiksekodgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y&netmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Smav Y6netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Programi Ynergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y onergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Yonergesi
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

-Ders Muafiyetlerine iliskin Senato Karari

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine iliskin Senato Karari

-2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslari

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek
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Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adi . | Yatay Gegisler

Isin Kisa Tanim : Yatay Gegis

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig: siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmas1 kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum Kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun Egitim ve Ogretimle ilgili Maddeleri

-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

-Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

-Yurtdis1 Yiiksekdgretim Diplomalar:t Tanima ve Denklik Yonetmeligi,

-Yiiksekodgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y&netmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Smav Y6netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Programi Ynergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y onergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Yonergesi
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

-Ders Muafiyetlerine iliskin Senato Karari

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine iliskin Senato Karari

-2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslari

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek
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Birim Ad : | IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri
Isin Adi . | Yatay Gegisler

Isin Kisa Tanim : Yatay Gegis

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Amaglara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.
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Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken caligmalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya fligiincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararimi gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

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

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldig: siireclerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tirli veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi icin caba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

b) Deneyim :

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar ve konular1 neden sonug iligkileri ¢er¢evesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde diisiinebilir.
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Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullamm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarmi kullanarak vatandaslardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanmim Bakim ve Onarmm: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmas1 kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iligkileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

htiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaclarimi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi aligverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
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tecrubelidir.

fletisim Yénetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bigcimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum Kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Office Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalari onemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odiillendirme Mevzuat1 Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarimn
diisiince ve goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (68renci, sektor temsilcileri, ¢aligsanlar,
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iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar gibi) fikir ve diisiincelerini toplayarak
degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢ciimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Coézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimin1 organize ederek ¢Oziim Onerileri iiretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve disi yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Cahsma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢alisir.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanict ihtiyaclarimi karsilayacak is ve siire¢ akislar belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Ogrenci Ihtiyaclarim Belirleme: Memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve kurumlardan gelen
geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarini kullanarak 6grenci beklentilerini belirler.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas gortsleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip
anlamli bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yonlendirme ve Damismanhik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
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calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :

1-En az Onlisans Diplomas1
2- Bilgisayar Sertifikas1 (Onlisans ve iistii egitimi olanlar i¢in gerekmez)

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve gerekli donanimlari
2-Telefon

3-Yazici

4-Fotokopi

5-Tarayict

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

-4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

-2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun Egitim ve Ogretimle ilgili Maddeleri

-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

-Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

-Yurtdis1 Yiiksekdgretim Diplomalar:t Tanima ve Denklik Yonetmeligi,

-Yiiksekodgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y&netmelik,

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve Smav Y6netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Yaz Okulu Y&netmeligi

-Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi On Lisans-Lisans, Ders Kayit, Kayit Yenileme ve Ogrenci
Danigmanlig1 Yonergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Cift Anadal Programi Ynergesi

- Eskisehir Osmangazi Universitesi Yandal Programi Y onergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Konseyi Y 6nergesi

-Eskisehir Osmangazi Universitesi "Sosyal Etkinliklere Katilim Dersi" Uygulama Esaslar1 Yonergesi
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-Eskisehir Osmangazi Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Yonergesi
-Eskisehir Osmangazi Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

-Ders Muafiyetlerine iliskin Senato Karari

-IIk %10’a Girenlerin Belirlenmesi Hakkinda Esaslar

-Mezuniyet Derecelerinin Belirlenmesine iliskin Senato Karari

-2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu 44-C Maddesi Uygulama Esaslari
-Lisans Ogretim Birimleri I¢in Béliimler Aras1 Yatay Gegis Esaslari

Yapilacak Isin Ciktisi :

-Egitim programlarini 6grenci merkezli, ¢ikti/'sonug odakli ve uygulama agirlikli olacak sekilde gelistirmek
-Ulusal ve uluslararasi diizeyde egitim amagl igbirlikleri gelistirmek

-Ogrencilerimizin yabanci dil diizeylerini arttirmak

-Egitim altyapisim1 derslikler, egitim laboratuvarlari, kiitiiphane, ders malzemeleri vb. alanlarda
gelistirmek

-Yerleskede yapilan bilimsel ve sosyal etkinlik sayisini artirmak, Ogrenci kuliip faaliyetlerini
desteklemek

-Oncelikli alanlarda iiniversitedeki bilgi birikimini sanayiye aktararak ortak projeler yapmak ve
yonetmek

-Universitenin sundugu hizmetler konusunda sanayi ve topluma hizmet kuruluslarinda farkindalig
artirmak ve bu hizmetlere talep olusturmak

-Ogrencilerin lisans, yiiksek lisans ve doktora/uzmanlik tezlerini bdlge sanayisinin ve toplumun
ithtiyaglar1 dogrultusunda yonlendirmek, staj programlarini sanayi ve topluma hizmet kuruluslar ile
birlikte gelistirmek

-Yasam boyu egitim kapsaminda toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda sertifika ve egitim programlari
diizenlemek
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Birim Adi : | IKTiSADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 . | Ayniyat Birimi

Tanim Yapilacak Unvan . | Dekan

Bagh Bulundugu Unvan Dekan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Tasimir Kayit Mal Giris Islemlerinin Yapilmasinin Kontrolii, Onay1 ve Oluru
2- Tagimr Kayit Mal Cikis Islemlerinin Yapilmasinin Kontrolii, Onay1 ve Oluru
3- Depo Sorumlusunun Kontrolii, Onay1 ve Oluru

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Harcama Yetkilisi

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Amaclara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara énem verme: Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gozden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.
Diizenlemelere Uyma: Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil

mevzuata uygun islemleri yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar: ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde istlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayr 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
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Isbirligine Acikhk: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Kamu Kaynagm Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarimi kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina Is Yapma: Bir bagkasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken calismalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya iiglincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararini gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansmi gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranis ve becerileri isinde kullanmak {izere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri ongdriir ve yapar.
Problem Cozme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

Saygih Olma: Ustleri, meslektaslari, astlar1 ve diger personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve
saygili davranir.

Sonu¢ Odakhlk: isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine calisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli ylirimesi igin ilgili riskleri de g6z Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile siirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmus siireglere gore isini yapar. Icinde yer aldig1 siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhihk: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, c¢aligma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

sekilde toplar ve diizenler.

Uyumluluk: Yakin ve uzak gevresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde ¢alisir.
Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek {izere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi i¢in ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

Analitik Diisiinme: Olaylar ile veriler arasindaki baglantilar1 kurar ve neden sonug iliskilerini ayirt
eder. Problem ¢6zmek ve yeni fikir gelistirmek {izere olaylart ve durumlari ayrintili, ardisik, kapsamli
sekilde ve parcalar halinde diisiinebilir.

Arastirma Ortamm Yaratma: Calisanlarin aragtirma sorumluluklarini, gorevlerini ve rollerini
anlamalarin1 ve basaril1 bir sekilde gerceklestirmelerini saglar.

Bilgi Toplama ve Organizasyonu: Kendisinin ve digerlerinin kullanimi i¢in bilgiyi tanimlar, bilgi
akisini izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve organize eder.

Bireysel Performans Iyilestirme: Calisanlarm hedef gergeklesmelerini takip etme, performans
degerlendirici ile is birligi yaparak diisiik performansin nedenlerini arastirma ve iyilestirmeye yonelik
tedbirler gelistirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitiinsel Bakis: Kurum politika, strateji, yaklasim ve siireglerini biitiinsel olarak degerlendirir,
kurumsal fonksiyonlarin birbirleri ile iligkilerini ve birbirlerine olan etkilerini algilar.

Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme: Calisanlar1 Kurum amaglar1 dogrultusunda yonlendirir.
Calisanlarin  performanslarint artirict  yaklasimlart tutarli bir sekilde uygular, en ist diizeyde
yetkilendirildikleri ve performans gosterdikleri bir ortam yaratir.

Catisma Yonetimi: Fikir ayriliklarini yonetir ve digerleri arasindaki miinakasalar1 etkin bir sekilde
¢Ozer. Tarafsiz kalabilir ve adil davranir.

Deger Yaratma: Kurumdan hizmet alan tim paydaslari memnun edecek ve katma deger yaratacak
faaliyetler icerisindedir.

Degisim Yonetimi: Organizasyonda yeniliklerin ve degisimin desteklenmesi i¢in yoOntemler
gelistirir.

Denetleme: Gerektigi siklikta tiim ¢alismalart amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite,
maliyet gibi yonlerden denetler.

Dis Iliskiler: Kurumun stratejilerini gerceklestirmek iizere Kurum dis1 kisiler ve kurumlarin
destegini kazanmak {izere iyi iligkiler kurar.

Empati Kurabilme: Bagkalarinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

Es Diizey iliskiler: Kendisi ile ayn diizeyde bulunan yoneticiler ile sorumluluk alanindaki
faaliyetleri saglikli yiirtitmek tizere iliskilerini 1y1 yonde gelistirir.

Etik Degerlere Sahip Olma: Calisanlarin Kurum degerlerine (misyon, vizyon) uygun
davranmalarini, Kurum kiiltiirtine bagli olmalarini, standart ve spesifikasyonlara uymalarin1 saglar ve bu
dogrultuda dogru davranislar1 6diillendirir.

Etkili Iletisim ve Ikna: Kurum iginde ve disinda etkili iliskiler gelistirir. Acik ve diiriist
davranarak, karsisindakileri {istiin iletisim becerileri sergileyerek ikna eder.

Etkili Karar Verme: Olaylar1 ve sorunlari analiz ederek Kurum vizyonu, stratejisi ve degerleri
dogrultusunda en uygun Kararlar: alir.
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Fikir Uretme/Oneri Gelistirme: Problemleri tespit etmek, 6nlemek, ¢ézmek veya mevcut durumu
daha iyiye dogru gelistirmek {izere siirekli fikir tiretir, Oneriler gelistirir.

Giincel Gelismelerin Takibi: Toplumsal, politik, ekonomik ve benzeri dis etkenler ile dis
etkenlerden dolayr Kurum igerisinde olusabilecek degisiklikleri ve gelismeleri takip eder.

Hizmete Onem Verme: Ogrencilere ve calisanlara yiiksek kalitede ve zamaninda destek verir.

fletisim Yonetimi: Digerlerinin diisince ve bakis acisina duyarlilik gosterilmesini ve giiven
duyulmasimi saglayacak ortamlar1 yaratmaya calisir. Anlasilmayr kolaylastiracak sekilde bilgi ve
fikirlerini yazili ve sozlii olarak etkin bir sekilde yapilandirir ve sunar.

Is Onceliklendirme: Isleri kurumsal hedefleri goz 6niinde bulundurarak &nceliklendirir ve bu
oncelik sirasina gore yerine getirir.

Is Zekas:: Riskleri tanimlamak, potansiyel kazang ve kayiplar1 hesaplayabilmek, firsatlari
yakalayabilmek iizere is yonetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular.

Kavramsal Diisiinme: Soyut varliklar1 ve bu varliklar arasindaki iligkileri ¢o6ziimleme kabiliyeti
vardir. Karmasik durumlarda bilgi ve teori ile birlikte sistemsel bakis agisini katarak soyut ve uzun vadeli
olarak biiyiik resmi gorebilir.

Kaynak Yonetimi: Is hedeflerini ve planlarini gerceklestirebilmek igin kaynaklari periyodik olarak
planlar, dagittmin1 yapar ve izler. En ist diizeyde biitiinsel basariyr elde etmek icin, destekleyici
teknolojileri ve is 6l¢iimlerini kullanarak kritik kaynak ihtiyag¢larini tanimlar.

Kontrol: Faaliyetlerini yiiriitiirken kritik tiim noktalarda kontroller gergeklestirir. Sonuglara gére
diizeltici ve onleyici faaliyetlerde bulunur.

Koordinasyon ve Standartlagtirma: Elde ettigi veriler 1s18inda ve/veya uygulamalarin yerinde
gozlemlenmesiyle istatistiksel veya diger analiz yontemlerini kullanarak standart Uygulamalardan
sapmalar1 belirleme, farklhiliklarin raporlanmasim1 saglama, sonuglara gore tiim uygulamalarda
standartlasmaya gotiirecek koordinasyonun saglanmasi i¢in gerekli is ve islemleri baslatma konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kriz Yonetimi: Kriz durumunda sorun ve tehlikeleri en az kayipla atlatabilmek icin gerekli
onlemleri alir ve uygulanmasini saglar.

Kurum Kiiltiirii Yaratma: Kurum icindeki resmi ve gayri resmi yapilari, giic dengesini, davranis
normlarini, oncelikleri algilar ve bunlara uygun olarak c¢alisir. Kurumun resmi ve resmi olmayan
yapilariin, hedeflerinin, normlarinin, prosediir ve politikalarinin farkindadir.

Liderlik: Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek igin digerlerinin destegini kazanmak {izere
ortam yaratma kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Maliyet Duyarhhk: Tiim harcamalar1 minimize etmeye ¢alisir.

Performans ve Gelisim Yonetimi: Calisanlarin gelisim hedeflerini basarmalarina yardimci olmak
tizere performanslarini izler, degerlendirir ve gelistirilmesi i¢in oryantasyon, egitim, motivasyon gibi
uygulamalarin gergeklestirilmesini saglar.

Planlama ve Organize Etme: Organizasyonun hedeflerine ulagsmasi i¢in kisa ve uzun donemli

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Rapor Yorumlama: Mubhtelif tipteki raporlari okuyarak kritik bilgiyi ¢ekip ¢ikarir ve bu bilgilere
dayanarak dogru yorum yaparak karar alir.

rehberlik eder.

Rehberlik ve Ogretme: Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle

Risk Yonetimi: Risk durumlarinda biitiinliigii korur, etkili kararlar alir ve ivedilikle uygulanmasini
saglar.

Sagduyu: Stresli, gerginlik yaratic1 veya aciliyet gerektiren durumlarda sagduyu ve sakinlikle karar
alir, maiyetindeki personeli bu sekilde yonlendirir.

Saghkh Cahsma Ortamm Yaratma: Siirekli aktif, hareketli, ¢alisan, {ireten, olumsuz durumlarda

bile motivasyonun kolay kolay kaybedilmedigi, kisilerin uyumlu ve isteyerek c¢alistigi, koordinasyonun
saglandig siirekli 6grenmeye dayali siirdiiriilebilir bir is ortami yaratir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli ylrtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Stratejik Yonetim: Strateji gelistirme, benimsenen politikalar ile uyumlu stratejiler ve hedefler
olusturma, stratejik planlama ve uygulama konularinda bilgi sahibidir.

Siire¢ Yonetimi: Siireclerin daha hizli, daha ekonomik ve daha kaliteli icra edilebilmesi igin siireg
performansini dlger veya Olgtiiriir. Performansin iyilestirilmesi i¢in yaratici fikirler iiretir veya iirettirir. En
uygun c¢oziimleri seger, bu ¢éziimlerin uygulanmasi i¢in projeler gelistirir, yonetir veya yonetilmesini
saglar.

Teknoloji Odaklihk: isine deger katacak yeni teknolojileri arastirir ve bunlarin tedarik edilmesi ve
entegrasyonu icin galisir.

Temsil Yetenegi: Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun
sekilde temsil eder.

Toplant1 Yonetimi: Kurum icerisindeki toplantilardan maksimum verimi almak {izere yontem, siire
ve sonuclara odaklanarak toplantilar1 yonetir.
saglikl bir bilgi akis1 saglar.

Ust Yonetici Tliskileri: Ust yoneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve

Verimlilik: Calismalarinda verimliligi artirmaya odaklidir. Kaynaklarin bosa harcanmasini
onleyecek diizenlemeler gergeklestirir.

Vizyon Sahibi Olma: Ileriyi gérme yetisine sahip olan kisidir. Kendine ve bagli bulundugu kuruma
iliskin gelecege yonelik gergek¢i hedefler belirler.

Yazisma ve Belge Yonetimi:

Ilgili her tiirli yazisma ve belgenin uygun sekilde
numaralandirilmasini, mevzuata uygun sekilde elektronik veya kagit kopya olarak dosyalanmasini temin
eder.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
II'IlZEl Imza
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Yazih Iletisim ve Raporlama: Raporlama konusunda egitimli ve deneyimlidir. Calismalara iliskin
sonuclarin ve ilgili verilerin dogru, zamaninda, eksiksiz olarak yazili iletisimini gergeklestirir ve raporlar.

Yenilikg¢ilik: Vatandas ve Kurum ihtiyag¢larina yonelik yeni ve yaratici ¢oziimlerin {iretilmesi i¢in
maiyetindeki personeli cesaretlendirir. Yeni ve yaratici fikirler ile ¢dziimler ortaya koymak {iizere
degisimi, yenilikgiligi destekleyen yontemler gelistirir ve uygulamaya koyar.

Yetkilendirme: Ozellikle karar alma siireclerine digerlerini de dahil etmek igin énemli yetki ve
sorumluluklar verme yoniinde egilim gosterir.

Yorumlama ve Degerlendirme: Okudugu metinden kritik sézciik ve ifadeleri se¢ip ¢ikarir, temel
diisiince ve mesaj1 algilar. Metinde gecen kural, talimat, grafik ve tablolari, teknik ve profesyonel
yayinlar1 yorumlar ve isiyle iligkilendirir.

Yonetsel Liderlik: Kurumun ve birimin hedeflerinin en iist seviyede gerceklestirilmesi ig¢in
maiyetindeki personele liderlik eder.

Zaman Yonetimi: Tiim faaliyetlerin arzulanan zamanda gerg¢eklesmesi igin ¢aba harcar, zamani
cok onemli kaynak olarak degerlendirir ve yonetir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi :

1-Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

2-Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

3-Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

4-Fakiilte Sekreteri, Sorumlu Sef, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfa6/6



| BILNy
) 3
ot %

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

/
")

JEETSLN

LIS

RS I3
-‘
- e_o

Birim Ad1 : |IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 . | Ayniyat Birimi

Tanim Yapilacak Unvan . | Fakiilte Sekreteri

Bagh Bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Tasimr Kayit Mal Giris Islemlerinin Yapilmasinin Kontrolii ve Onay1
2- Tasmr Kayit Mal Cikis Islemlerinin Yapilmasinin Kontrolii ve Onay1
3- Depo Sorumlusunun Kontrolii ve Onay1

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Gergeklestirme Yetkilisi

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Amaclara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara 6nem verme: Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylar
gozden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Agiklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlar ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde istlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayr 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini stirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Isbirligine Acikhk: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalarinin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Kamu Kaynagm Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarimi kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina Is Yapma: Bir bagkasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken calismalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya iiglincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararini gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansmi gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranis ve becerileri isinde kullanmak {izere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri ongdriir ve yapar.
Problem Cozme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

Saygih Olma: Ustleri, meslektaslari, astlar1 ve diger personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve
saygili davranir.

Sonu¢ Odakhlk: isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine calisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli ylirtimesi i¢in ilgili riskleri de gbz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile siirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmus siireglere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizls,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhihk: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, c¢aligma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

sekilde toplar ve diizenler.

Uyumluluk: Yakin ve uzak gevresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde ¢alisir.
Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek {izere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gergeklesmesi i¢in ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

Analitik Diisiinme: Olaylar ile veriler arasindaki baglantilar1 kurar ve neden sonug iliskilerini ayirt
eder. Problem ¢6zmek ve yeni fikir gelistirmek {izere olaylar1 ve durumlari ayrintili, ardisik, kapsamli
sekilde ve parcalar halinde diisiinebilir.

Arastirma Ortamm Yaratma: Calisanlarin aragtirma sorumluluklarini, gorevlerini ve rollerini
anlamalarin1 ve basaril1 bir sekilde gerceklestirmelerini saglar.

Bilgi Toplama ve Organizasyonu: Kendisinin ve digerlerinin kullanimi i¢in bilgiyi tanimlar, bilgi
akisini izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve organize eder.

Bireysel Performans Iyilestirme: Calisanlarm hedef gergeklesmelerini takip etme, performans
degerlendirici ile is birligi yaparak diisiik performansin nedenlerini arastirma ve iyilestirmeye yonelik
tedbirler gelistirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitiinsel Bakis: Kurum politika, strateji, yaklasim ve siireglerini biitiinsel olarak degerlendirir,
kurumsal fonksiyonlarin birbirleri ile iligkilerini ve birbirlerine olan etkilerini algilar.

Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme: Calisanlar1 Kurum amaglar1 dogrultusunda yonlendirir.
Calisanlarin  performanslarint  artirict  yaklasimlar: tutarli bir sekilde uygular, en ist diizeyde
yetkilendirildikleri ve performans gosterdikleri bir ortam yaratir.

Catisma Yonetimi: Fikir ayriliklarini yonetir ve digerleri arasindaki miinakasalar1 etkin bir sekilde
¢Ozer. Tarafsiz kalabilir ve adil davranir.

Deger Yaratma: Kurumdan hizmet alan tim paydaslari memnun edecek ve katma deger yaratacak
faaliyetler icerisindedir.

Degisim Yonetimi: Organizasyonda yeniliklerin ve degisimin desteklenmesi i¢in yoOntemler
gelistirir.

Denetleme: Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite,
maliyet gibi yonlerden denetler.

Dis Iliskiler: Kurumun stratejilerini gerceklestirmek iizere Kurum dis1 kisiler ve kurumlarin
destegini kazanmak {izere iyi iligkiler kurar.

Empati Kurabilme: Bagkalarinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

Es Diizey iliskiler: Kendisi ile ayn diizeyde bulunan yoneticiler ile sorumluluk alanindaki
faaliyetleri saglikli yiirtitmek tizere iliskilerini 1y1 yonde gelistirir.

Etik Degerlere Sahip Olma: Calisanlarin Kurum degerlerine (misyon, vizyon) uygun
davranmalarini, Kurum kiiltiirtine bagli olmalarini, standart ve spesifikasyonlara uymalarin1 saglar ve bu
dogrultuda dogru davranislar1 6diillendirir.

Etkili Iletisim ve Ikna: Kurum iginde ve disinda etkili iliskiler gelistirir. Acik ve diiriist
davranarak, karsisindakileri {istiin iletisim becerileri sergileyerek ikna eder.

Etkili Karar Verme: Olaylar1 ve sorunlari analiz ederek Kurum vizyonu, stratejisi ve degerleri
dogrultusunda en uygun kararlari alir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfa3/6



| BILNy
) 3
ot %

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

/
")

ROSLLIEA
am
=

153000

Fikir Uretme/Oneri Gelistirme: Problemleri tespit etmek, 6nlemek, ¢ézmek veya mevcut durumu
daha iyiye dogru gelistirmek {izere siirekli fikir tiretir, Oneriler gelistirir.

Giincel Gelismelerin Takibi: Toplumsal, politik, ekonomik ve benzeri dis etkenler ile dig
etkenlerden dolayr Kurum igerisinde olusabilecek degisiklikleri ve gelismeleri takip eder.

Hizmete Onem Verme: Ogrencilere ve calisanlara yiiksek kalitede ve zamaninda destek verir.

fletisim Yonetimi: Digerlerinin diisince ve bakis agisma duyarlilik gosterilmesini ve giiven
duyulmasimi saglayacak ortamlar1 yaratmaya calisir. Anlasilmayr kolaylastiracak sekilde bilgi ve
fikirlerini yazili ve sozlii olarak etkin bir sekilde yapilandirir ve sunar.

Is Onceliklendirme: Isleri kurumsal hedefleri goz 6niinde bulundurarak &nceliklendirir ve bu
oncelik sirasina gore yerine getirir.

Is Zekas:: Riskleri tanimlamak, potansiyel kazang ve kayiplar1 hesaplayabilmek, firsatlari
yakalayabilmek iizere ig yonetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular.

Kavramsal Diisiinme: Soyut varliklar1 ve bu varliklar arasindaki iligkileri ¢6ziimleme kabiliyeti
vardir. Karmasik durumlarda bilgi ve teori ile birlikte sistemsel bakis agisini katarak soyut ve uzun vadeli
olarak biiyiik resmi gorebilir.

Kaynak Yonetimi: Is hedeflerini ve planlarini gerceklestirebilmek icin kaynaklari periyodik olarak
planlar, dagittmin1 yapar ve izler. En ist diizeyde biitiinsel basariyr elde etmek icin, destekleyici
teknolojileri ve is 6l¢iimlerini kullanarak kritik kaynak ihtiyag¢larini tanimlar.

Kontrol: Faaliyetlerini yiiriitiirken kritik tiim noktalarda kontroller gergeklestirir. Sonuglara gore
diizeltici ve onleyici faaliyetlerde bulunur.

Koordinasyon ve Standartlastirma: Elde ettigi veriler 1s18inda ve/veya uygulamalarin yerinde
gozlemlenmesiyle istatistiksel veya diger analiz yontemlerini kullanarak standart Uygulamalardan
sapmalar1 belirleme, farklhiliklarin raporlanmasim1 saglama, sonuglara gore tiim uygulamalarda
standartlasmaya gotiirecek koordinasyonun saglanmasi i¢in gerekli is ve islemleri baslatma konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kriz Yonetimi: Kriz durumunda sorun ve tehlikeleri en az kayipla atlatabilmek icin gerekli
onlemleri alir ve uygulanmasini saglar.

Kurum Kiiltiirii Yaratma: Kurum icindeki resmi ve gayri resmi yapilari, giic dengesini, davranis
normlarini, Oncelikleri algilar ve bunlara uygun olarak galigir. Kurumun resmi ve resmi olmayan
yapilariin, hedeflerinin, normlarinin, prosediir ve politikalarinin farkindadir.

Liderlik: Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak {izere
ortam yaratma kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Maliyet Duyarhhk: Tiim harcamalar1 minimize etmeye ¢alisir.

Performans ve Gelisim Yonetimi: Calisanlarin gelisim hedeflerini basarmalarina yardimci olmak
tizere performanslarini izler, degerlendirir ve gelistirilmesi i¢in oryantasyon, egitim, motivasyon gibi
uygulamalarin gergeklestirilmesini saglar.

Planlama ve Organize Etme: Organizasyonun hedeflerine ulagsmasi i¢in kisa ve uzun donemli

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Rapor Yorumlama: Mubhtelif tipteki raporlari okuyarak kritik bilgiyi ¢ekip ¢ikarir ve bu bilgilere
dayanarak dogru yorum yaparak karar alir.

rehberlik eder.

Rehberlik ve Ogretme: Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle

Risk Yonetimi: Risk durumlarinda biitiinliigii korur, etkili kararlar alir ve ivedilikle uygulanmasini
saglar.

Sagduyu: Stresli, gerginlik yaratic1 veya aciliyet gerektiren durumlarda sagduyu ve sakinlikle karar
alir, maiyetindeki personeli bu sekilde yonlendirir.

Saghkh Cahsma Ortamm Yaratma: Siirekli aktif, hareketli, ¢alisan, {ireten, olumsuz durumlarda

bile motivasyonun kolay kolay kaybedilmedigi, kisilerin uyumlu ve isteyerek c¢alistigi, koordinasyonun
saglandig siirekli 6grenmeye dayali siirdiiriilebilir bir is ortami yaratir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli ylrtimesi igin ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Stratejik Yonetim: Strateji gelistirme, benimsenen politikalar ile uyumlu stratejiler ve hedefler
olusturma, stratejik planlama ve uygulama konularinda bilgi sahibidir.

Siire¢ Yonetimi: Siireclerin daha hizli, daha ekonomik ve daha kaliteli icra edilebilmesi igin siireg
performansini dlger veya Olgtiiriir. Performansin iyilestirilmesi i¢in yaratici fikirler iiretir veya iirettirir. En
uygun ¢oziimleri secger, bu ¢oziimlerin uygulanmasi igin projeler gelistirir, yonetir veya yonetilmesini
saglar.

Teknoloji Odaklihk: isine deger katacak yeni teknolojileri arastirir ve bunlarin tedarik edilmesi ve
entegrasyonu icin galisir.

Temsil Yetenegi: Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun
sekilde temsil eder.

Toplant1 Yonetimi: Kurum icerisindeki toplantilardan maksimum verimi almak {izere yontem, siire
ve sonuclara odaklanarak toplantilar1 yonetir.
saglikli bir bilgi akis1 saglar.

Ust Yonetici Tliskileri: Ust yoneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve

Verimlilik: Calismalarinda verimliligi artirmaya odaklidir. Kaynaklarin bosa harcanmasini
onleyecek diizenlemeler gergeklestirir.

Vizyon Sahibi Olma: Ileriyi gérme yetisine sahip olan kisidir. Kendine ve bagli bulundugu kuruma
iliskin gelecege yonelik gercekei hedefler belirler.

Yazisma ve Belge Yonetimi:

Ilgili her tiirli yazisma ve belgenin uygun sekilde
numaralandirilmasini, mevzuata uygun sekilde elektronik veya kagit kopya olarak dosyalanmasini temin
eder.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Irnza Imza
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Yazih Iletisim ve Raporlama: Raporlama konusunda egitimli ve deneyimlidir. Calismalara iliskin
sonuclarin ve ilgili verilerin dogru, zamaninda, eksiksiz olarak yazili iletisimini gergeklestirir ve raporlar.

Yenilikcilik: Vatandas ve Kurum ihtiyaglarina yonelik yeni ve yaratici ¢éziimlerin iiretilmesi icin
maiyetindeki personeli cesaretlendirir. Yeni ve yaratici fikirler ile ¢dziimler ortaya koymak {iizere
degisimi, yenilikgiligi destekleyen yontemler gelistirir ve uygulamaya koyar.

Yetkilendirme: Ozellikle karar alma siireclerine digerlerini de dahil etmek igin 6nemli yetki ve
sorumluluklar verme yoniinde egilim gosterir.

Yorumlama ve Degerlendirme: Okudugu metinden kritik sézciik ve ifadeleri se¢ip ¢ikarir, temel
diisiince ve mesaj1 algilar. Metinde gecen kural, talimat, grafik ve tablolari, teknik ve profesyonel
yayinlar1 yorumlar ve isiyle iligkilendirir.

Yonetsel Liderlik: Kurumun ve birimin hedeflerinin en iist seviyede gerceklestirilmesi ig¢in
maiyetindeki personele liderlik eder.

Zaman Yonetimi: Tiim faaliyetlerin arzulanan zamanda gerceklesmesi i¢in ¢aba harcar, zamani
cok onemli kaynak olarak degerlendirir ve yonetir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi :

1-Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

2-Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

3-Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

4-Dekan, Sorumlu Sef, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Birim Ad1 : |IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 . | Ayniyat Birimi

Tanim Yapilacak Unvan . | Memur

Bagh Bulundugu Unvan Bilgisayar Isletmeni

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Tasimr Kayit Mal Giris Islemlerinin Yapilmasi
2- Tasir Kayit Mal Cikis Islemlerinin Yapilmasi
3- Depo Sorumlulugu

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
2-Depo Sorumlusu

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Amaclara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmayr hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da goriisiine basvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara onem verme: Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylar
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak
yuriitiir.
Diizenlemelere Uyma: Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil

mevzuata uygun islemleri yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

Gelisime ve Degisime Yatkinlik: Degisime direng gostermez, degisimi Kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhhk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢aligsanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini siirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir.

Isbirligine Acikhk: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
baskalariin igbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarimi kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina Is Yapma: Bir bagkasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken calismalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya iiglinci kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararini gozetir.
Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansmi gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranis ve becerileri isinde kullanmak {izere 6grenir.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri ongdriir ve yapar.

Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler onerir
ve uygular.

Saygih Olma: Ustleri, meslektaslar, astlar1 ve diger personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve
saygili davranur.

Sonu¢ Odakhlik: isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, onem ve onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine calisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de goéz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan gekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile siirekli etkilesim ve iletisim halindedir.

Siireclere Dikkat: tanimlanmus siireglere gore isini yapar. Icinde yer aldig1 siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamkhhk: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, c¢alisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligsma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek {izere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gergeklesmesi i¢in ¢aba harcar, zamanimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar1 ve konulari neden sonug iligkileri ¢ergcevesinde, anlamli ve
birbiriyle iliskili pargalar halinde diistiinebilir.

Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Banka Islemlerinin Yénetimi: Banka kanaliyla yapilan islemlere iliskin belgeleri dogru ve eksiksiz
bir sekilde hazirlama, bankadan Kuruma gonderilen belgeleri takip ve kontrol etme, banka tarafindan
yapilan hatali islemlerin diizeltilmesini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Banka Protokollerini Hazirlama: Bankalarla imzalanacak protokolleri karsi tarafla koordinasyon
icinde tasarlama, hedeflere ve hukuki standartlara uygun olarak olusturma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Goérev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve
uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

BIiMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullanm Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti
yazilimlarini kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitce Mevzuati1 Bilgisi: Basta 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak {izere
Kurumu ilgilendiren ve biit¢eye iliskin mevzuata hakimdir.

Performans Biitce: Kurumsal amac¢ ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz 6niinde
bulundurarak gercekei verilere Kurum ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Depo Kayit Yonetimi: Depo icerisindeki malzemelerin listelerini diizenli olarak tutma ve
girig/cikislar1 diizenli olarak sisteme isleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Disiplin Mevzuat1 Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanim Bakim ve Onarim: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iligkin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlagsmasi kapsaminda olan arizalar1 detayl
problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri
kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak
Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfa3/8



| BILNy
) 3
ot %

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

/
")

\*«\\sr«m Ve
-
-

JEETSLN

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve
verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Fatura Kontrolii Bilgisi: Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Finansal Planlama: Kurum stratejilerinin finansal etkilerini belirleme, finansal modeller
gelistirerek daha etkin finansal planlamanin yapilmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Harcama Prosediirleri Bilgisi: Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve
eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

Hizmet Alimi Sozlesmelerinin Yonetimi: Kurumun menfaatlerini gozetecek sekilde hizmet satin
alma s6zlesmelerini ve ilgili protokolleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veritabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek ig¢in
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iliskileri bilir.

Hukuki Evrak Islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas: gereken islemi bilir.
¢ Kontrol Mevzuat1 Bilgisi: ¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar1 Bilgisi: i¢ kontrol calisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti
ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

Idari Yargi Mevzuati Bilgisi: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzuatina hakimdir.

fhale Yonetimi: fhalenin kamu ihale mevzuatina uygun sekilde yiiriitiilmesi konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Thtiya¢c Planlama: flgili donemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme
ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gérsel medyay: etkin ve verimli
bir sekilde kullanir.

fletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarmi kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi
bilgi alisverisinde bulunur.

fletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasimi saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Tletisim Yonetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmasi konusunda etkin
bicimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmas1 gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Yonlendirme: Ihtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar, icerigi segebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

ilisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve sair
nedenlerden dolay1 isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
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hakimdir.
Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri
dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar
icin kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina
calisir.

Kamu ihale Mevzuati Bilgisi: Basta 4734 sayili Kamu fhale Kanunu olmak iizere kamu ihale
mevzuatina hakimdir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olasi sonuglart da géz 6niinde bulundurarak
zamaninda ve en dogru karar1 alir.

Sozlesme Yonetimi: S6zlesme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasini saglama, diizenli
bir sekilde takibini yaparak sonuglarmin belirli kalite ve zamanda elde edilmesini saglama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli
kalite kontrol ve denetim iglemlerini eksiksiz yerine getirir.

Kurum Sitesine Belge Yiikleme: Kurum web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik
ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini
belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mal Almm Soézlesmelerinin Yonetimi: Mal satin alma sozlesmelerini ve ilgili protokolleri,
Kurumun menfaatlerini gozetecek sekilde hazirlar.

Mali Yiik Hesaplamasi: On mali kontrol sirasinda isin nevine gore mali yiik hesaplamas1 yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Malzeme Ihtiya¢ Planlamasi: Talep dogrultusunda gereken malzemeleri planlama ve siparis
miktarlar ile siiresini belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Malzeme Muayene: Malzeme alimlarinda, muayene teknik ve araglari hakkinda bilgi sahibidir.
Numunenin sdézlesme ve sartname uyarinca degerlendirmesini yapma, planlama ve yonetme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli
bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Mevzuat Metni Hazirlama: Gorev alanina giren konularda, prosediirlere uygun olarak mevzuat
metni hazirlar ve mevzuat metinlerinde gerekli giincellemeleri yapar.

Microsoft Office Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel
yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama

Hazirlayan Onaylayan
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konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki Onemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay
ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhlik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi
sahibidir, hangi igin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlartyla bilir.

Odeme Kontrolii Yapilandirma: Odeme Kontrolii siireglerine iliskin olarak Kurum stratejilerini
takip etme, siireclerin stratejilerle uyumunun saglanmasi i¢in yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize
etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odeme Siireci izleme ve Gelistirme: Odeme kontrolii siireclerini takip etme, Kurum stratejilerine
uygun olarak siirekli gelistirme ve yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize etme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Odeme Siireclerinin Performans Yonetimi: Odemelerin yonetimine iliskin faaliyetlerin
performansini izlemek, Olgmek, degerlendirmek {izere basar1 faktorleri tamimlama ve performans
gostergeleri tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine iliskin
mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin
diisiince ve goriisleri 1s1g1nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin saglayacagi faydayi
analiz etme ve hayata gegirecek uygulamalar1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularin1 ve soru agaglarini hazirlama, performans
kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢iimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuat1 Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak tizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
cOzer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araclari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢O0ziim Onerileri liretilmesini saglar, segilen ¢6ziim Onerisini
uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanmna giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma ve Dosyalama: Kurum i¢i ve dist yazigsmalari, yazilara kimlik kodu ve standart
dosya plan1 numarasi verilmesi ve arsivlenmesi ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.

Risk Analizi: Riskleri tanimlama, takip etme, ilgili verileri toplama veya toplanilmasini saglama ve
bu verileri istatistiki yontemlere gore degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Satin Alma: Mal ve hizmet satin alma islemlerini basta 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu olmak iizere ilgili diger mevzuat uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfa6/8



| BILNy
) 3
ot %

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

4
( ]
@
(]
§»

JEETSLN

LIS
RS I3
— @
- e_o

gerceklestirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistem Analizi: Is gereksinimlerini sistem gereksinimlerine doniistirme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Sistem Izleme ve lIyilestirme: Sistem performansimi izler ve sistemin sorunsuz calismasi igin
gerekli iyilestirme ¢alismalarinda bulunur.

Sistem Yazihmlar: Yénetimi: Isletim sistemlerini ve yazilimlari etkin bir sekilde yonetir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline
getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Calisma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde
organize ederek c¢aligir.

Sozlesme Hazirlama Bilgisi: Sozlesme hukuku ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibidir.
Kurumun strateji ve hedefleri ile uyumlu s6zlesme metinleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Stok Yonetimi: Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyag verileri ile karsilagtirarak hizmetlerin
aksamasimna mahal vermemek {izere maliyet unsurunu da gozeterek azalan malzemelerin tedarik
edilmesini saglar.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanic1 ihtiyaclarini karsilayacak is ve siireg akiglari belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Tasinir Envanter Yonetimi Modiiliinii Kullanma: Tasiir envanterinin kayitlarmi tutan ve
raporlayan yazilimin fonksiyonlarini kullanma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Tasimir Mal Mevzuati Bilgisi: Tasinir mallara iliskin mevzuata hakimdir. S6z konusu mevzuatla
diizenlenmis uygulamalar: yiiriitiir.

Tasinmaz Mevzuat Bilgisi: Kurum tasinmazlarimin kiralanmasi, satis1 ile Kurumun ihtiyag
duydugu tasinmazlarin satin alinmasi ve kiralanmasi islemlerinin gerceklestirilmesi ve takibine iliskin
islemlerde tecriibeli ve bilgilidir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline
getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmas1 konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazili fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazihi fletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 Kurum standartlar1 dogrultusunda eksiksiz
hazirlar, belge akis1 ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yazihim Tedarik¢i Yonetimi: Uygulama yazilimlarinin tamaminin ya da bir pargasinin dig hizmet
alim ile karsilandig1 durumlarda, yazilim tedarikgilerinin her asamada performansini denetler, tirettikleri
sonuglarin gereksinimlerle ortiigmelerini temin edecek sekilde test ve kabul faaliyetlerini planlar ve

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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yonetir.

Yoénlendirme ve Damismanhk: Insan kaynaklar1 uygulamalarinin sorunsuz islemesi i¢in Kurum
calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

Diger Gorev ve Isler ile Tliskisi :

1-Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Satialma Birimi
2-Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

3-Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

4-Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

5-Dekan, Fakiilte Sekreteri, Sorumlu Sef,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza

Sayfa8/8



| BILNy
) 3
ot %

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

/
")

153000

LIS

RS I3
-‘
- e_o

Birim Adi : | IKTiSADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ad1 . | Ayniyat Birimi

Tanimi Yapilacak Unvan T | Sef

Bagh Bulundugu Unvan Sef

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Tasimr Kayit Mal Giris Islemlerinin Yapilmasinin Kontrolii
2- Tagmr Kayit Mal Cikis Islemlerinin Yapilmasinin Kontrolii
3- Depo Sorumlusunun Kontrolii

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Istek Yetkilisi

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Amaclara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabay1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara énem verme: Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari
gozden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak
yurutir.

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

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde istlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhlik: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve g¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayr 6n
planda tutar. Calisma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini siirekli iyilestirir.

fletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Isbirligine Acikhk: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
bagkalariin isbirligi ihtiyaglaria maksimum seviyede cevap verir.

Kamu Kaynagm Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarimi kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina Is Yapma: Bir bagkasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken calismalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya iiglincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansmi gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranis ve becerileri isinde kullanmak {izere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri ongdriir ve yapar.
Problem Cozme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler onerir

Saygih Olma: Ustleri, meslektaglar, astlar1 ve diger personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve
saygili davranir.

Sonu¢ Odakhlk: isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, onem ve onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine calisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli ylirtimesi i¢in ilgili riskleri de goz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile siirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmus siireglere gore isini yapar. Icinde yer aldig1 siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhihk: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, c¢aligma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

sekilde toplar ve diizenler.

Uyumluluk: Yakin ve uzak gevresindeki ¢aligma arkadaslari ile uyum igerisinde ¢alisir.
Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek {izere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gergeklesmesi i¢in ¢aba harcar, zamanimi
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

Analitik Diisiinme: Olaylar ile veriler arasindaki baglantilar1 kurar ve neden sonug iliskilerini ayirt
eder. Problem ¢ozmek ve yeni fikir gelistirmek {izere olaylar1 ve durumlari ayrintili, ardisik, kapsamli
sekilde ve parcalar halinde diisiinebilir.

Arastirma Ortamm Yaratma: Calisanlarin aragtirma sorumluluklarini, gorevlerini ve rollerini
anlamalarin1 ve basaril1 bir sekilde gerceklestirmelerini saglar.

Bilgi Toplama ve Organizasyonu: Kendisinin ve digerlerinin kullanimi i¢in bilgiyi tanimlar, bilgi
akisini izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve organize eder.

Bireysel Performans Iyilestirme: Calisanlarm hedef gergeklesmelerini takip etme, performans
degerlendirici ile is birligi yaparak diisiik performansin nedenlerini arastirma ve iyilestirmeye yonelik
tedbirler gelistirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitiinsel Bakis: Kurum politika, strateji, yaklasim ve siireglerini biitiinsel olarak degerlendirir,
kurumsal fonksiyonlarin birbirleri ile iligkilerini ve birbirlerine olan etkilerini algilar.

Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme: Calisanlar1 Kurum amaglar1 dogrultusunda yonlendirir.
Calisanlarin  performanslarint artirict  yaklasimlart tutarli bir sekilde uygular, en tst diizeyde
yetkilendirildikleri ve performans gosterdikleri bir ortam yaratir.

Catisma Yonetimi: Fikir ayriliklarini yonetir ve digerleri arasindaki miinakasalar1 etkin bir sekilde
¢Ozer. Tarafsiz kalabilir ve adil davranir.

Deger Yaratma: Kurumdan hizmet alan tiim paydaslart memnun edecek ve katma deger yaratacak
faaliyetler icerisindedir.

Degisim Yonetimi: Organizasyonda yeniliklerin ve degisimin desteklenmesi i¢in yoOntemler
gelistirir.

Denetleme: Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite,
maliyet gibi yonlerden denetler.

Dis Iliskiler: Kurumun stratejilerini gerceklestirmek iizere Kurum dis1 kisiler ve kurumlarin
destegini kazanmak {izere iyi iligkiler kurar.

Empati Kurabilme: Bagkalarinin duygularini ve iginde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

Es Diizey iliskiler: Kendisi ile ayn diizeyde bulunan yoneticiler ile sorumluluk alanindaki
faaliyetleri saglikli yiirtitmek tizere iliskilerini 1y1 yonde gelistirir.

Etik Degerlere Sahip Olma: Calisanlarin Kurum degerlerine (misyon, vizyon) uygun
davranmalarini, Kurum kiiltiirtine bagli olmalarini, standart ve spesifikasyonlara uymalarin1 saglar ve bu
dogrultuda dogru davranislar1 6diillendirir.

Etkili Iletisim ve Ikna: Kurum iginde ve disinda etkili iliskiler gelistirir. Acik ve diiriist
davranarak, karsisindakileri iistiin iletisim becerileri sergileyerek ikna eder.

Etkili Karar Verme: Olaylar1 ve sorunlari analiz ederek Kurum vizyonu, stratejisi ve degerleri
dogrultusunda en uygun kararlari alir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Fikir Uretme/Oneri Gelistirme: Problemleri tespit etmek, 6nlemek, ¢6zmek veya mevcut durumu
daha iyiye dogru gelistirmek {izere siirekli fikir tiretir, Oneriler gelistirir.

Giincel Gelismelerin Takibi: Toplumsal, politik, ekonomik ve benzeri dis etkenler ile dig
etkenlerden dolayr Kurum igerisinde olusabilecek degisiklikleri ve gelismeleri takip eder.

Hizmete Onem Verme: Ogrencilere ve calisanlara yiiksek kalitede ve zamaninda destek verir.

fletisim Yonetimi: Digerlerinin diisiince ve bakis acisina duyarlilik gosterilmesini ve giiven
duyulmasimi saglayacak ortamlar1 yaratmaya calisir. Anlasilmayr kolaylastiracak sekilde bilgi ve
fikirlerini yazili ve sozlii olarak etkin bir sekilde yapilandirir ve sunar.

Is Onceliklendirme: Isleri kurumsal hedefleri goz 6niinde bulundurarak onceliklendirir ve bu
oncelik sirasina gore yerine getirir.

Is Zekas:: Riskleri tanimlamak, potansiyel kazang ve kayiplar1 hesaplayabilmek, firsatlari
yakalayabilmek iizere is yonetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular.

Kavramsal Diisiinme: Soyut varliklar1 ve bu varliklar arasindaki iliskileri ¢6ziimleme Kabiliyeti
vardir. Karmasik durumlarda bilgi ve teori ile birlikte sistemsel bakis agisini katarak soyut ve uzun vadeli
olarak biiyiik resmi gorebilir.

Kaynak Yonetimi: Is hedeflerini ve planlarini gerceklestirebilmek igin kaynaklari periyodik olarak
planlar, dagittmin1 yapar ve izler. En ist diizeyde biitiinsel basariyr elde etmek icin, destekleyici
teknolojileri ve is 6l¢iimlerini kullanarak kritik kaynak ihtiyag¢larini tanimlar.

Kontrol: Faaliyetlerini yiiriitiirken kritik tiim noktalarda kontroller gergeklestirir. Sonuglara gore
diizeltici ve onleyici faaliyetlerde bulunur.

Koordinasyon ve Standartlagtirma: Elde ettigi veriler 1s18inda ve/veya uygulamalarin yerinde
gozlemlenmesiyle istatistiksel veya diger analiz yontemlerini kullanarak standart Uygulamalardan
sapmalar1 belirleme, farklhiliklarin raporlanmasim1 saglama, sonuglara gore tiim uygulamalarda
standartlasmaya gotiirecek koordinasyonun saglanmasi i¢in gerekli is ve islemleri baslatma konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kriz Yonetimi: Kriz durumunda sorun ve tehlikeleri en az kayipla atlatabilmek icin gerekli
onlemleri alir ve uygulanmasini saglar.

Kurum Kiiltiirii Yaratma: Kurum icindeki resmi ve gayri resmi yapilari, giic dengesini, davranis
normlarini, Oncelikleri algilar ve bunlara uygun olarak ¢aligir. Kurumun resmi ve resmi olmayan
yapilariin, hedeflerinin, normlarinin, prosediir ve politikalarinin farkindadir.

Liderlik: Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek igin digerlerinin destegini kazanmak {izere
ortam yaratma kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Maliyet Duyarhhk: Tiim harcamalar1 minimize etmeye ¢alisir.

Performans ve Gelisim Yonetimi: Calisanlarin gelisim hedeflerini basarmalarina yardimci olmak
tizere performanslarini izler, degerlendirir ve gelistirilmesi i¢in oryantasyon, egitim, motivasyon gibi
uygulamalarin gergeklestirilmesini saglar.

Planlama ve Organize Etme: Organizasyonun hedeflerine ulagsmasi i¢in kisa ve uzun donemli

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Rapor Yorumlama: Mubhtelif tipteki raporlari okuyarak kritik bilgiyi ¢ekip ¢ikarir ve bu bilgilere
dayanarak dogru yorum yaparak karar alir.

rehberlik eder.

Rehberlik ve Ogretme: Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle

Risk Yonetimi: Risk durumlarinda biitiinliigii korur, etkili kararlar alir ve ivedilikle uygulanmasini
saglar.

Sagduyu: Stresli, gerginlik yaratic1 veya aciliyet gerektiren durumlarda sagduyu ve sakinlikle karar
alir, maiyetindeki personeli bu sekilde yonlendirir.

Saghkh Cahsma Ortamm Yaratma: Siirekli aktif, hareketli, ¢alisan, {ireten, olumsuz durumlarda

bile motivasyonun kolay kolay kaybedilmedigi, kisilerin uyumlu ve isteyerek c¢alistigi, koordinasyonun
saglandig siirekli 6grenmeye dayali siirdiiriilebilir bir is ortami yaratir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli ylrtimesi i¢in ilgili riskleri de géz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Stratejik Yonetim: Strateji gelistirme, benimsenen politikalar ile uyumlu stratejiler ve hedefler
olusturma, stratejik planlama ve uygulama konularinda bilgi sahibidir.

Siire¢ Yonetimi: Siireclerin daha hizli, daha ekonomik ve daha kaliteli icra edilebilmesi igin siireg
performansini dlger veya Olgtiiriir. Performansin iyilestirilmesi i¢in yaratici fikirler iiretir veya iirettirir. En
uygun c¢oziimleri seger, bu ¢éziimlerin uygulanmasi i¢in projeler gelistirir, yonetir veya yonetilmesini
saglar.

Teknoloji Odaklibk: isine deger katacak yeni teknolojileri arastirir ve bunlarin tedarik edilmesi ve
entegrasyonu icin galisir.

Temsil Yetenegi: Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun
sekilde temsil eder.

Toplant1 Yonetimi: Kurum icerisindeki toplantilardan maksimum verimi almak {izere yontem, siire
ve sonuclara odaklanarak toplantilar1 yonetir.
saglikli bir bilgi akis1 saglar.

Ust Yonetici Tliskileri: Ust yoneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve

Verimlilik: Calismalarinda verimliligi artirmaya odaklidir. Kaynaklarin bosa harcanmasini
onleyecek diizenlemeler gergeklestirir.

Vizyon Sahibi Olma: Ileriyi gérme yetisine sahip olan kisidir. Kendine ve bagli bulundugu kuruma
iliskin gelecege yonelik gercekei hedefler belirler.

Yazisma ve Belge Yonetimi:

Ilgili her tiirli yazisma ve belgenin uygun sekilde
numaralandirilmasini, mevzuata uygun sekilde elektronik veya kagit kopya olarak dosyalanmasini temin
eder.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Irnza Imza
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Yazih Iletisim ve Raporlama: Raporlama konusunda egitimli ve deneyimlidir. Calismalara iliskin
sonuclarin ve ilgili verilerin dogru, zamaninda, eksiksiz olarak yazili iletisimini gergeklestirir ve raporlar.

Yenilikcilik: Vatandas ve Kurum ihtiyaglarina yonelik yeni ve yaratici ¢ézlimlerin iiretilmesi icin
maiyetindeki personeli cesaretlendirir. Yeni ve yaratict fikirler ile ¢ozliimler ortaya koymak iizere
degisimi, yenilikgiligi destekleyen yontemler gelistirir ve uygulamaya koyar.

Yetkilendirme: Ozellikle karar alma siireglerine digerlerini de dahil etmek igin onemli yetki ve
sorumluluklar verme yoniinde egilim gosterir.

Yorumlama ve Degerlendirme: Okudugu metinden kritik sézciik ve ifadeleri se¢ip ¢ikarir, temel
diisiince ve mesaj1 algilar. Metinde gecen kural, talimat, grafik ve tablolari, teknik ve profesyonel
yayinlar1 yorumlar ve isiyle iligkilendirir.

Yonetsel Liderlik: Kurumun ve birimin hedeflerinin en iist seviyede gerceklestirilmesi ig¢in
maiyetindeki personele liderlik eder.

Zaman Yonetimi: Tiim faaliyetlerin arzulanan zamanda gerceklesmesi i¢in ¢aba harcar, zamani
cok onemli kaynak olarak degerlendirir ve yonetir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi :

1-Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Satinalma Birimi
2-Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

3-Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

4-Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanli§1

5-Dekan, Fakiilte Sekreteri, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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Birim Ad1 : |IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Adi . | Bolim

Tanim Yapilacak Unvan . | Boliim Bagkanm

Bagh Bulundugu Unvan Boliim Bagkani

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Ogrenci Dilekgeleri ile lgili islemlerin Yapilmasinin Kontrolii ve Onay1
2-Sinav Diizenlemelerinin Yapilmasi Kontrolii ve Onay1

3-Ogretim Elemanlarinin izinlerinin Cikarilmasi Kontrolii ve Onay1
4-Kimlik Dagitimi v.b. Diger Islerin Yapilmasi Kontrolii ve Onayi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Bo6lim Bagkam Yetkisi

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Amaclara ve Hedeflere Baghlik: Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun
olarak gorevlerini yerine getirir.

Basar1 ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmayr hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii
cabayi1 gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslar1 ya da goriisiine basvuranlar
ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Detaylara onem verme: Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylar
gbzden kagirmaz.

Diiriistliik: Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak
yuriitiir.
Diizenlemelere Uyma: Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil

mevzuata uygun islemleri yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

Gelisime ve Degisime Yatkinlk: Degisime direng gostermez, degisimi Kurum yararina yorumlar
ve destekler.

Gizli Belgeleri Aciklamama: Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere
iletmez.

Hesap Verebilirlik: Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap
verebilir durumdadir.

Hizmet Odakhhk: Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayi 6n
planda tutar. Caligma yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini siirekli iyilestirir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
Imza Imza
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fletisim ve Iliski Kurma: Kurum icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
Isbirligine Acikhk: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
baskalarinin igbirligi ihtiyaglarina maksimum seviyede cevap verir.

Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma: Kamu mallar1 ve kaynaklarin1 kurumsal amag ve
hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken calismalari yapar.

Kisisel Cikar Saglamama: Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya tg¢iincii kisiler lehine
menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

Objektif Olma: Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansimni gelistirmek iizere yeni bilgi,
davranig ve becerileri isinde kullanmak tizere 6grenir.

ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
Problem Co6zme: Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢oziimler 6nerir

Saygih Olma: Ustleri, meslektaslari, astlar1 ve diger personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve
saygili davranir.

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.
Islerini sonuca, 6nem ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine calisir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiirtimesi igin ilgili riskleri de gbz Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile stirekli etkilesim ve iletisim halindedir.
Siireclere Dikkat: tanimlanmis siireclere gore isini yapar. I¢inde yer aldig: siireglerin daha hizl,
daha ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in 6neride bulunur.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, c¢alisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢aligma arkadaslari ile uyum igerisinde galisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek {izere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir
sekilde toplar ve diizenler.

Zamam etkili kullanabilme: Isinin istenen zamanda gerceklesmesi i¢in ¢aba harcar, zamanini
etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

Analitik Diisiinme: Olaylar ile veriler arasindaki baglantilar1 kurar ve neden sonug iliskilerini ayirt
eder. Problem ¢6zmek ve yeni fikir gelistirmek {izere olaylar1 ve durumlari ayrintili, ardisik, kapsamli
sekilde ve parcalar halinde diisiinebilir.

Arastirma Ortamm Yaratma: Calisanlarin aragtirma sorumluluklarini, gorevlerini ve rollerini
anlamalarin1 ve basaril1 bir sekilde gerceklestirmelerini saglar.

Bilgi Toplama ve Organizasyonu: Kendisinin ve digerlerinin kullanimi i¢in bilgiyi tanimlar, bilgi
akisini izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve organize eder.

Bireysel Performans Iyilestirme: Calisanlarin hedef gerceklesmelerini takip etme, performans
degerlendirici ile is birligi yaparak diisiik performansin nedenlerini arastirma ve iyilestirmeye yonelik
tedbirler gelistirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitiinsel Bakis: Kurum politika, strateji, yaklasim ve siireglerini biitiinsel olarak degerlendirir,
kurumsal fonksiyonlarin birbirleri ile iligkilerini ve birbirlerine olan etkilerini algilar.

Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme: Calisanlar1 Kurum amaglar1 dogrultusunda yonlendirir.
Calisanlarin  performanslarint artirict  yaklasimlart tutarli bir sekilde uygular, en tst diizeyde
yetkilendirildikleri ve performans gosterdikleri bir ortam yaratir.

Catisma Yonetimi: Fikir ayriliklarini yonetir ve digerleri arasindaki miinakasalari etkin bir sekilde
¢Ozer. Tarafsiz kalabilir ve adil davranir.

Deger Yaratma: Kurumdan hizmet alan tim paydaslari memnun edecek ve katma deger yaratacak
faaliyetler icerisindedir.

Degisim Yonetimi: Organizasyonda yeniliklerin ve degisimin desteklenmesi i¢in ydntemler
gelistirir.

Denetleme: Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite,
maliyet gibi yonlerden denetler.

Dis Iliskiler: Kurumun stratejilerini gerceklestirmek iizere Kurum dis1 kisiler ve kurumlarin
destegini kazanmak tizere iyi iliskiler kurar.

Empati Kurabilme: Bagkalarinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

Es Diizey iliskiler: Kendisi ile ayn diizeyde bulunan yoneticiler ile sorumluluk alanindaki
faaliyetleri saglikli yiirtitmek tizere iliskilerini 1y1 yonde gelistirir.

Etik Degerlere Sahip Olma: Calisanlarin Kurum degerlerine (misyon, vizyon) uygun
davranmalarini, Kurum kiiltiirtine bagli olmalarini, standart ve spesifikasyonlara uymalarin1 saglar ve bu
dogrultuda dogru davranislar 6diillendirir.

Etkili Iletisim ve Ikna: Kurum iginde ve disinda etkili iliskiler gelistirir. Acik ve diiriist
davranarak, karsisindakileri {istiin iletisim becerileri sergileyerek ikna eder.

Etkili Karar Verme: Olaylar1 ve sorunlari analiz ederek Kurum vizyonu, stratejisi ve degerleri
dogrultusunda en uygun kararlari alir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Halil SAHIN Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan . Sef Unvan : Fakiilte Sekreteri
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Fikir Uretme/Oneri Gelistirme: Problemleri tespit etmek, 6nlemek, ¢ézmek veya mevcut durumu
daha iyiye dogru gelistirmek {izere siirekli fikir tiretir, Oneriler gelistirir.

Giincel Gelismelerin Takibi: Toplumsal, politik, ekonomik ve benzeri dis etkenler ile dig
etkenlerden dolayr Kurum igerisinde olusabilecek degisiklikleri ve gelismeleri takip eder.

Hizmete Onem Verme: Ogrencilere ve calisanlara yiiksek kalitede ve zamaninda destek verir.

fletisim Yonetimi: Digerlerinin diisiince ve bakis agisma duyarlilik gosterilmesini ve giiven
duyulmasimi saglayacak ortamlar1 yaratmaya calisir. Anlasilmayr kolaylastiracak sekilde bilgi ve
fikirlerini yazili ve sozlii olarak etkin bir sekilde yapilandirir ve sunar.

Is Onceliklendirme: Isleri kurumsal hedefleri goz 6niinde bulundurarak &nceliklendirir ve bu
oncelik sirasina gore yerine getirir.

Is Zekas:: Riskleri tanimlamak, potansiyel kazang ve kayiplar1 hesaplayabilmek, firsatlari
yakalayabilmek iizere is yonetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular.

Kavramsal Diisiinme: Soyut varliklar1 ve bu varliklar arasindaki iligkileri ¢6ziimleme kabiliyeti
vardir. Karmasik durumlarda bilgi ve teori ile birlikte sistemsel bakis agisin1 katarak soyut ve uzun vadeli
olarak biiyiik resmi gorebilir.

Kaynak Yonetimi: Is hedeflerini ve planlarini gerceklestirebilmek icin kaynaklari periyodik olarak
planlar, dagittmin1 yapar ve izler. En ist diizeyde biitiinsel basariyr elde etmek icin, destekleyici
teknolojileri ve is dl¢timlerini kullanarak kritik kaynak ihtiyaglarini tanimlar.

Kontrol: Faaliyetlerini yiiriitiirken kritik tiim noktalarda kontroller gergeklestirir. Sonuglara gore
diizeltici ve onleyici faaliyetlerde bulunur.

Koordinasyon ve Standartlagtirma: Elde ettigi veriler 1g18inda ve/veya uygulamalarin yerinde
gozlemlenmesiyle istatistiksel veya diger analiz yontemlerini kullanarak standart Uygulamalardan
sapmalar1 belirleme, farklhiliklarin raporlanmasim1 saglama, sonuglara gore tiim uygulamalarda
standartlasmaya gotiirecek koordinasyonun saglanmasi igin gerekli is ve islemleri baslatma konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Kriz Yonetimi: Kriz durumunda sorun ve tehlikeleri en az kayipla atlatabilmek icin gerekli
onlemleri alir ve uygulanmasini saglar.

Kurum Kiiltiirii Yaratma: Kurum icindeki resmi ve gayri resmi yapilari, giic dengesini, davranis
normlarini, Oncelikleri algilar ve bunlara uygun olarak galigir. Kurumun resmi ve resmi olmayan
yapilariin, hedeflerinin, normlarinin, prosediir ve politikalarinin farkindadir.

Liderlik: Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek igin digerlerinin destegini kazanmak {izere
ortam yaratma kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Maliyet Duyarhhk: Tiim harcamalar1 minimize etmeye ¢alisir.

Performans ve Gelisim Yonetimi: Calisanlarin gelisim hedeflerini basarmalarina yardime1 olmak
tizere performanslarini izler, degerlendirir ve gelistirilmesi i¢in oryantasyon, egitim, motivasyon gibi
uygulamalarin gergeklestirilmesini saglar.

Planlama ve Organize Etme: Organizasyonun hedeflerine ulagsmasi i¢in kisa ve uzun donemli

Hazirlayan Onaylayan
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Rapor Yorumlama: Mubhtelif tipteki raporlari okuyarak kritik bilgiyi ¢ekip ¢ikarir ve bu bilgilere
dayanarak dogru yorum yaparak karar alir.

rehberlik eder.

Rehberlik ve Ogretme: Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle
Risk Yonetimi: Risk durumlarinda biitiinliigii korur, etkili kararlar alir ve ivedilikle uygulanmasini
saglar.

Sagduyu: Stresli, gerginlik yaratici veya aciliyet gerektiren durumlarda sagduyu ve sakinlikle karar
alir, maiyetindeki personeli bu sekilde yonlendirir.

Saghkh Cahsma Ortamm Yaratma: Siirekli aktif, hareketli, ¢alisan, {ireten, olumsuz durumlarda

bile motivasyonun kolay kolay kaybedilmedigi, kisilerin uyumlu ve isteyerek calistigi, koordinasyonun
saglandig siirekli 6grenmeye dayali siirdiiriilebilir bir is ortami yaratir.

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli ylirimesi igin ilgili riskleri de g6z Oniinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Stratejik Yonetim: Strateji gelistirme, benimsenen politikalar ile uyumlu stratejiler ve hedefler
olusturma, stratejik planlama ve uygulama konularinda bilgi sahibidir.

Siire¢ Yonetimi: Siireclerin daha hizli, daha ekonomik ve daha kaliteli icra edilebilmesi i¢in siireg
performansini dlger ve