T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi |-
Isin Adi : | Merkez Mudiirliigi

Isin Kisa Tanim :

Eskisehir Osmangazi Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin temsil edilmesi
amaciyla; ilgili mevzuat ¢ercevesinde, merkezin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi, denetlenmesi ve iglerin yiiriitiilmesi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1. Merkez miidiir yardimcilar ile birlikte merkezde yapilan faaliyetleri diizenlemek, yiirlitmek ve
denetlemek.

b) Deneyim :

¢) Belge ve Sertifikalar :
Doktora derecesi

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Internet baglantis1 olan masaiistii bilgisayar

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu.

Yapilacak Isin Ciktis: :

1- Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, sozlii bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Aysun Tok Onarcan Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan : Ogr.Gor.Dr. Unvan : UZEM Miidiirii
Imza Imza
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

Birim Adi . |Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 Do-
isin Adx :  |Merkez Miidiir Yardimciligi

Isin Kisa Tanim :

Ilgili Mevzuat cercevesinde, merkezin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-ogretim ve bilimsel
arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in merkez midiriine yardimci olunmasi, merkez midur(
gorev basinda olmadigi zamanlarda merkez midirine vekalet edilmesi ve islerin ylritilmesi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi1 Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1. Merkez miidiirii ile birlikte merkezde yapilan faaliyetleri diizenlemek, yiiriitmek ve denetlemek.

b) Deneyim :

c) Belge ve Sertifikalar :
Doktora derecesi

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Internet baglantis1 olan masaiistii bilgisayar

Yapilacak isin Yasal Dayanag: :

1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu.
2- Gorevleriyle ilgili mevzuati giinliik olarak takip.

Yapilacak Isin Ciktis: :

1- Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, rektorliige ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, sozIi bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Dr.Ogr.Uy.Funda Ergiillec ~ Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan : UZEM Miidiir Yardimcisi Unvan : UZEM Mudiri
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi |-
Isin Adi : | Sistem Yonetimi

Isin Kisa Tanim :

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi kullanilan sunucu, bilgisayar ve veri depolama
sistemlerinin, ihtiya¢ belirleme, tedarik, kurulum, konfigiirasyon, kapasite planlama, performans
ayarlamalari, yedekleme, yedeklerden geri donme, vb. gibi teknik yonetim ve dokiimantasyon
fonksiyonlarini yerine getirme.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

Bilgi ve Beceriler ;

LAN, WAN, ag segmentleri, internet, intranet ve sistemlerini bilir.

Sistem verimliligi hakkinda bilgi sahibidir.

Sunucularda olusan veya olusabilecek yazilimsal sorunlar1 giderebilir.

Donanimdan kaynaklanan problemleri tespit eder ve amirine bilgi verebilir.

Sunucular1 analiz eder, kurulum ve yapilandirma gibi siireglerini gerceklestirebilir,
Sunucularinda gerekli bakim ve yedekleme iglemlerini yapabilir.

Gerekli olan sistemlerin alt yapisin1 kurabilir ve sistemi gelistirmek i¢in planlama olusturabilir,
Sistem performansini iist diizeyde tutmak i¢cin merkezin tiim sistemlerini kontrol eder ve yonetir.

i e e

b. Deneyim :

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
2. Linux isletim sistemleri hakkinda deneyimlidir.

3. Ogrenme yonetim sistemleri hakkinda deneyimlidir.

4. Veri taban1 yonetimi konusunda deneyimlidir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Internet baglantisi olan masaiistii bilgisayar

1-

2-

| Yapilacak isin Yasal Dayanag: :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Erkan Yetik Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvan : UZEM Mudiri
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T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

Form No: 3

\ 1- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu.

2- Gorevleriyle ilgili mevzuati giinliik olarak takip.

Yapilacak Isin Ciktisi :

1- Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara

sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, sozli bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Erkan Yetik Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvan : UZEM Mudiri
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU
Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 |-
Isin Adi : | Canli Ders Yonetimi

Isin Kisa Tanim :

Merkez bilinyesinde sunulan egitim programlarinin internet tizerinden canli derslerin gerceklestirilmesi,
derslerin ¢ogaltilmas1 ve olas1 problem durumlarinda teknik destek verilmesi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

2- Donem boyunca isleyisini saglamak

konusunda yardimci olur.

yonelik onerilerde bulunur.

1- Donem basinda birimlerle iletisime gecerek canli derslerin planlamasini yapmak

3- Olasi1 problem durumlarinda 6gretim iiyelerine teknik destek vermek
4- Merkez biinyesinde sunulmasi planlanan egitim programlarinin hazirlik asamasinda teknik destek

5- Canli derslere yonelik kaliteyi artiric1 faaliyetleri arastirir ve merkez yoneticilerine kaliteyi artirmaya

b) Deneyim :

1- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

c) Belge ve Sertifikalar :
1-

Yapilacak is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Internet baglantis1 olan masaiistii bilgisayar

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu.
2- Gorevleriyle ilgili mevzuati giinliik olarak takip.

Yapilacak isin Ciktisi :

Hazirlayan
Ad Soyad : Erkan YETIK Ad Soyad
Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvan

Onaylayan
: Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
: UZEM Midiiri
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

T.C. Form No: 3

1- Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara

sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,

analiz, sozli bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Erkan YETIK Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvan : UZEM Mudiri
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T.C. Form No:
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 -
Isin Ada : | Ogrenme Yonetim Sistemi Yonetimi

Isin Kisa Tanim :
Merkez bilinyesinde sunulan egitim programlarinin 6grenme yonetim sistemi lizerinden yiiriitiilmesi igin
gerekli olan derslerin olusturulmasi, ¢ogaltilmasi ve olasi problem durumlarinda teknik destek verilmesi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

1- Donem basinda birimlerle iletisime gecerek derslerin planlamasini yapmak.

2- Derslere girecek olan 6grenci ve d6gretim iiyelerinin derslere atanmasi.

3- Donem boyunca isleyisini saglamak.

4- Olas1 problem durumlarinda 6gretim tiyelerine teknik destek vermek.

5- Merkez biinyesinde sunulmasi planlanan egitim programlarinin hazirlik asamasinda teknik destek
konusunda yardimei olur.

6- Derslere yonelik kaliteyi artiric1 faaliyetleri arastirir ve merkez yoneticilerine kaliteyi artirmaya
yonelik onerilerde bulunur.

7- Merkez bilinyesinde sunulan egitim programlarinin varsa online ara siavlarinin uygulanmasinda
yardimci olur.

b) Deneyim :

1- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is ig:in Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Internet baglantis1 olan masaiistii bilgisayar

Yapilacak isin Yasal Dayanag :
1- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu.
2- Gorevleriyle ilgili mevzuati giinliik olarak takip.

Yapilacak isin Ciktisi :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Erkan Yetik Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan : Ogr.Uyesi Unvan : UZEM Miidiirii
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

T.C. Form No: 3

1- Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara

sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,

analiz, sozli bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Erkan Yetik Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan : Ogr.Uyesi Unvan : UZEM Miidiirii
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi |-
Isin Ad : | Ar-Ge Faaliyetleri

Isin Kisa Tanim :
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinde yiiriitiilen ve yliriitiilmesi muhtemel projelerin ve
arastirma gelistirme faaliyetlerinin koordine edilmesi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler;

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir.

b) Deneyim :
1- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
2-

¢) Belge ve Sertifikalar :
1- Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli bilgi edinir ve etkin bir sekilde
uygular.

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Masaiistii bilgisayar

2.

3.

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu.

2- Gorevleriyle ilgili mevzuati giinliik olarak takip.

Yapilacak Isin Ciktisi :

1- Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, s6zli bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hakan Yildirim Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan : Ogr. Gor. Unvan : UZEM Miidiirii
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIiZ FORMU
Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 |-
Isin Adi : | Evrak Takibi Yénetimi

Isin Kisa Tanim :
Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazigma islemlerinin yapilmasi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi1 Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

1. Diger birimlerle iletisime gecerek evrak ve yazisma takibi yapma becerisindedir.

2. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

3. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama 6zelliklerini kullanarak cesitli
ciktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

b) Deneyim :
1. Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere kurumun evrak yonetim sistemini etkin olarak kullanir.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Internet baglantis1 olan masaiistii bilgisayar

Yapilacak isin Yasal Dayanag :
1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu.
2- Gorevleriyle ilgili mevzuati giinliik olarak takip.

Yapilacak isin Ciktisi :

1- Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, s6zlii bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Murat Balta Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan - Siirekli Tsci Unvan : UZEM Miidiirii
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 |-
Isin Adi : | Izin Takibi Yoénetimi

Isin Kisa Tanim :
Birimde gorevli olan personellerin izin formlariin olusturulmasi ve izin doniisii imza takibinin yapilmasi
ve izin evraklarinin dosyalanmasi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

1. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

2. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama 6zelliklerini kullanarak cesitli
ciktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

b) Deneyim :
1. Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak Yo6netim Sistemini etkin olarak kullanir.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is ig:in Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Internete bagli masaiistii bilgisayar.

Yapilacak isin Yasal Dayanag :
1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu.
2- Gorevleriyle ilgili mevzuati giinliik olarak takip.

Yapilacak isin Ciktisi :

1- Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, s6zlii bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Murat Balta Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan - Siirekli Isci Unvan : UZEM Miidiirii
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 |-
Isin Ada : | Puantaj Yonetimi

Isin Kisa Tanim :
Merkez bilinyesinde calisan siirekli is¢ilerin saat ya da giin bazinda ¢alisma siirelerinin kayit altinda
tutulmasi ve raporlanmasi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

1. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

2. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama 6zelliklerini kullanarak cesitli
ciktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

b) Deneyim :
1. Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak {izere Kurumun Evrak Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is ig:in Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Internet baglantis1 olan masaiistii bilgisayar

Yapilacak isin Yasal Dayanag :
1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu.
2- Gorevleriyle ilgili mevzuati giinliik olarak takip.

Yapilacak isin Ciktisi :

1- Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, sozli bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Murat Balta Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan - Siirekli Tsci Unvan : UZEM Miidiirii

Sayfal/1



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIiZ FORMU
Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 |-
Isin Adi : | Web Sitesi Yonetimi

Isin Kisa Tanim :
Birime ait web sitesinde yer alan bilgilerin giincel kalmasini saglamak, gerekli duyuru ve
yonlendirmelerin paylasimini yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;
a) Bilgi ve Beceriler ;
1. Igerik yonetim sistemlerine hakim olmak.

b) Deneyim :

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is ig:in Gereken Donanim ve Ekipman:
1- Internete bagli masaiistii bilgisayar.

Yapilacak isin Yasal Dayanag :
1- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu.
2- Gorevleriyle ilgili mevzuati giinliik olarak takip.

Yapilacak isin Ciktisi :

1- Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, rektorliige ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, s6zlii bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Murat Balta Ad Soyad : Dr.Ogr.Uy.Zeynep Yurtseven Avci
Unvan - Siirekli Tsci Unvan : UZEM Miidiirii
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