T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU
Birim Ad1 . |ILAHIYAT FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | FAKULTE SEKTERLIGi
Isin Ad1 : | FAKULTE SEKTERLIGi

Isin Kisa Tanimn :

Fakiilte sekreterinin telefon gortismelerini, fax islerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Universite akademik ve idari organize semasin bilmek
2-Yazigma kurallarini bilmek
3-Yiiksek Ogretim Kanunu hakkinda genel bilgiye sahip olmak

Yapilacak Is I¢in Gereken Donanmim ve Ekipman:

1-Bilgisayar
2-Yazici
3-Tarayici

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1-Yiiksek Ogretim Kanunu Idari Teskilat Yapist

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-Fakiilte i¢erisinde idari isleri yiiriitmek
2-Fakiiltedeki personel ile ilgili diizeni saglamak ve yonetmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza hnza

Sayfal/l



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIiZ FORMU
Birim Adi . |ILAHIYAT FAKULTESI
Alt Birim Adi | DEKAN SEKRETERLIGI
isin Ad1 : | DEKAN SEKRETERLIGI

Isin Kisa Tanimn :

Dekanin telefon goriismelerini, fax islerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

1-Protokol siralamasini bilmek

2-1yi bir Tiirkge diksiyona sahip olmak

3-1P telefon kullanimini bilmek

4-Bilgisayar ofis programlarini kullanmak

5-Yazisma kurallarini1 bilmek

6- Fakiiltemiz birim i¢i birim dis1 yazismalarin resmi yazismalarda uygulanacak esas usullerdeki
yonetmelik ve ESOGU imza yetkileri yonergesine uygun olarak diizenlemek imzalayacak yazilari
hazirlamak ilgili yerlere ulasmasini saglamak

Yapilacak is I¢in Gereken Donamim ve Ekipman:

1-Bilgisayar
2-Yazici
3-1P telefon
4-Tarayici
5-Internet

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-Dekan Hocanin goriismelerini organize etmek

2-Gelen misafirleri yonlendirmek

3- Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak
4- Birim igi birim dis1 resmi yazigsmalarin takibi yapmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Tmza imza

Sayfal/l



