T.C. Form No: 3

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

Birim Adi . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birim Adi : | Idari Buro
Isin Ad : | Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda Yiiriitiilen Hizmetler

Isin Kisa Tanim :

Gergek ve tiizel kisilerden gelecek her tiirlii elektronik posta, faks veya dogrudan basvuru, dilekce v.b.
belgelerine cevap vermek

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

1- Evrak yonetim sistemi bilgisi

2- lletisim becerileri

3- Tletisim kanal1 secimi ve olusumu
4- lletisim yonetimi

5- lletisim ydnlendirme

6- Microsoft Office kullanim bilgisi
7- Muhakeme

8- Organizasyon diizenleme becerisi
9- Organizasyonel duyarlilik

10- Yazili iletisim ve arsiv yonetimi
11-Yazigma ve belge yonetimi
12-Yazili iletisim ve raporlama

13- Elektronik belge ydnetim sistemi (EBYYS)

b) Deneyim : En az 2 yi1l kamu kurumunda biiro hizmetinde ¢aligmak.

c) Belge ve Sertifikalar: M.E.B onayl bilgisayar isletmeni sertifikas1, Diksiyon sertifikasi, ik
yardim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Santral telefon

2- 2-Bilgisayar ve yazici
3- 3-Tarayict

4- 4-Faks

5- 5-Fotokopi makinast

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

1- 2547 sayili kanun ve 08.01.2005 tarihli ve 25694 sayili resmi gazetede yayimlanan, Eskisehir
Osmangazi Universitesi Kiitliphane ve Dokiimantasyon merkezi yonetmeligi.
2- Kutlphane Yonergesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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Yapilacak Isin Ciktis1 : Alimyor

1- Baskanliga gelen — giden her tiirlii yazisma evraklarinin ¢iktisin1 almak ve arsivlemek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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