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IS GENEL BILGILERI*

Giinliik Olarak icra Edilen isler isin icra Edilme Sekli

* Litfen, isiniz geregi yapmakta oldugunuz faaliyetleri ayri ayri, acik ve anlasilir bir dil ile is akis sirasina gére en ayrintili sekliyle belirtiniz.

IS GENEL BiLGILERI*

Haftalik Olarak icra Edilen isler isin icra Edilme Sekli

* Litfen, isiniz geregi yapmakta oldugunuz faaliyetleri ayri ayri, acik ve anlasilir bir dil ile is akis sirasina gére en ayrintili sekliyle belirtiniz.

Dokiiman No: IKD.FR.05 / Yayin Tarihi: 01.07.2021 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No:00
2



®

TR IS ANALIZ BILGI FORMU

IS GENEL BILGILERI*

Aylik Olarak
icra Edilen isler

isin icra Edilme Sekli

* Litfen, isiniz geregi yapmakta oldugunuz faaliyetleri ayri ayri, acik ve anlasilir bir dil ile is akis sirasina gére en ayrintili sekliyle belirtiniz.

iS GENEL BiLGILERi*

Yillik Olarak

icra Edilen isler Isin Icra Edilme Sekli

* Litfen, isiniz geregi yapmakta oldugunuz faaliyetleri ayri ayri, acik ve anlasilir bir dil ile is akis sirasina gére en ayrintili sekliyle belirtiniz.
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IS GENEL BILGILERI*

Belirli Bir Zaman Periyodu
Olmadan icra Edilen isler

isin icra Edilme Sekli

* Litfen, isiniz geregi yapmakta oldugunuz faaliyetleri ayri ayri, acik ve anlasilir bir dil ile is akis sirasina gére en ayrintili sekliyle belirtiniz.

IS GENEL BILGILERI*

Diger Birim ve Kisilere Yardim
Etmek Amaciyla isin icra Edilme Sekli
icra Edilen isler

* Litfen, isiniz geregi yapmakta oldugunuz faaliyetleri ayri ayri, acik ve anlasilir bir dil ile is akis sirasina gére en ayrintili sekliyle belirtini
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MEVCUT SORUMLULUKLAR

Isiniz ile ilgili mevcut olan sorumluluk alaninizi belirtiniz.

Ana Sorumluluk Aktiviteler

OLMASI GEREKTiGiNi DUSUNDUGUNUZ SORUMLULUKLAR

Isiniz ile ilgili olmasi gerektigini diisiindiigiiniiz sorumluluk alaninizi nedenleri ile belirtiniz.

Sorumluluk Alani Nedenleri

EK SORUMLULUKLAR

Sorumluluk alaninizda olmadigi halde icra etmek durumunda kaldiginiz isler var mi? Yanitiniz “Evet” ise bu isleri icra etmesi gereken
kisilerin pozisyonlari ve departmanlarini, icra edilme nedenlerini belirtiniz.

Sorumluluk Alaninizda Olmadigi Halde icra Etmesi Gereken Kisilerin

: o . icra Edilme Nedenleri
Tarafinizdan Icra Edilen Isler Pozisyonlari ve Departmanlar
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MEVCUT YETKILER

Isiniz ile ilgili mevcut sorumluluklarinizi yerine getirirken kullandiginiz yetkilerinizi belirtiniz.

ONIVERSITESE

m - — =
Yetkiniz Boyle bir yetkiniz var mi?

“y "

(Sahip oldugunuz yetkinin yanina “x” isareti koyunuz)

imza yetkisi (imza sirkiilerinde tanimlanmis ise belirtiniz)

Parasal yetki (blitgenin idare edilmesi ve harcama yapilmasi vb)

Satin alma yetkisi

Calisana izin verme yetkisi

Calisanin masraflarini onaylama yetkisi

Diger yetkileri belirtiniz

OLMASI GEREKTiGiNi DUSUNDUGUNUZ YETKILER

isinizle ilgili olmasi gerektigini diisiindiigiiniiz yetkileri nedenleri ile belirtiniz.

Olmasi Gereken Yetkiler Nedenleri

EVRAK KAYIT BILGILERI

Isinizi icra ederken kullandiginiz dosya, evrak ve kayitlari belirtiniz.

Dosyalar Evrak Kayitlar
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ONVERSTES I

ANALIZ BILGI FORMU

Diger birimlerin islerini etkin ve verimli bir sekilde ytiriitebilmeleri icin, sé6z konusu birimlere, hangi tiir bilgileri, is ¢iktilarini hangi
siklikta gondermeniz gerektigini nedenleri ile belirtiniz.

N . - Bilgilerin/Ciktilarin Gitmesi . . . .
Gonderilecek Bilgiler/Ciktilar Eaid@n Fersen Bl Gitme Sikhgi Gereklilik Nedeni

KURUM iCi TOPLANTI BiLGILERI

Kurum igerisinde katildiginiz toplantilarin konularini, toplantilara katilma sikliginizi ve toplanti y6éneticisinin pozisyonunu belirtiniz.

Toplanti Konulari Toplantilara Katilma Siklig Toplanti Yoneticisinin Pozisyonu

Kurum igerisinde isiniz geredi katilmaniz gereken toplantilarin konularini, nigin katilmaniz gerektigini, toplantilara katilma sikliginizi
ve toplanti yéneticisinin pozisyonunu belirtiniz.

ol el STl (el G Toplantilara Katilma Toplanti Yoneticisinin

Sikhiginiz Pozisyonu
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KURUM DISI TOPLANTI BiLGILERI

Kurum disinda kurumu temsil etmek iizere katildiginiz isinizle direkt ilgili olan ve olmayan toplantilarin konularini, toplantilara
katilma sikhiginizi ve toplantilari diizenleyen kurumlari belirtiniz.

is ile Direkt ilgili

e T Toplantilara Katilma Siklig Toplanti Diizenleyen Kurum

is ile Direkt ilgili Olmayan

Tepsl EE Toplantilara Katilma Sikhigi Toplanti Dizenleyen Kurum

GEREKLI TEKNiK BiLGILER

Isinizi icra ederken kullandiginiz ofis makineleri, bilgisayar programlari, ekipmanlari, teknik malzemeleri ve kullanim alanlarini
nedenleri ile belirtiniz.

isin icrasinda Kullanilan Materyaller Kullanim Alanlari Nedenleri

CALISMA KOSULU

Isinizi etkin ve verimli bir sekilde icra etmenizi olumlu ve olumsuz yénde etkileyen ¢alisma kosullarini belirtiniz.

Olumlu Olumsuz
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IS ANALIZ BILGI FORMU

ORGANIZASYON iCERiSINDEKi YER BILGILERI

Gorevinizi icra ederken, direkt bagh oldugunuz kisiyi/ pozisyonu (iist pozisyonu); direkt size bagl olan kisileri/ pozisyonlari (ast
pozisyonu) belirtiniz.

Ust Pozisyon:

Ast Pozisyon:

ORGANIZASYON iCERISINDEKI YER BIiLGILERI

Gorevinizi icra ederken rapor ve bilgi sundugunuz kisileri, pozisyonlarini, konularini ve sikligini nedenleri ile belirtiniz.

Rapor ve Bilgi Sunulan

el Pozisyonlari Konular Sikhgi Nedenleri

EGITiM BILGILERI
icra ettiginiz isin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi icin bir kiside bulunmasi gereken minimum egitim diizeyini nedenleri ile
belirtiniz.

Sahip Olunmasi Gereken .
. o . Nedeni
Minimum Egitim Duzeyi

(..) ilkégretim

(..) Lise

(..) On Lisans

(..) Lisans

(..) Lisans Usti
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is BiLGiSi

icra ettiginiz isin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi icin bir kiside bulunmasi gereken bilgilerin neler oldugunu nedenleri ile
belirtiniz.

Sahip Olunmasi Gereken Bilgiler

DENEYiM BILGILERI

icra ettiginiz isin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin bir kiside bulunmasi gereken minimum deneyim diizeyini ve deneyim
konusunu (pozisyon, is, sektér) nedenleri ile belirtiniz.

Sahip Olunmasi Gereken

: Nedeni
Minimum Is Deneyimi Duzeyi eaen

(..) Deneyim gerekli degil

.) 0-1yildan az

.) 1 yil-2 yildan az

.) 3 yil-4 yildan az

.) 4 yil-5 yildan az

(.
(.
(..) 2 yil-3 yildan az
(.
(.
(.

.) 5 yildan fazla

YETKINLIKLER

fcra ettiginiz isin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin bir kiside bulunmasi gereken yetenek ve becerilerin neler oldugunu
nedenleri ile belirtiniz.

Sahip Olunmasi Gereken Yetenek ve Beceriler
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ANALIZ BiLGI FORMU

VEKALET BIiLGILERi

Isinizden gecgici siire ile uzak kaldiginiz bir durum (hastalik, izin vb.) séz konusu oldugunda, gérevinize kimin vekélet ettigini ve kimin
vekdlet etmesi gerektigini nedenleri ile belirtiniz.

| [

Vekalet Eden Pozisyonlar

VEKALET BIiLGILERI

Gerektiginde vekdlet ettiginiz ve etmeniz gereken pozisyonlari nedenleri ile birlikte belirtiniz.

Vekalet Edilen Pozisyonlar
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