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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ada : | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg
Alt Birim Ad1 : | Satinalma-Harcama Birimi
Tanim Yapilacak Unvan : | Bilgisayar isletmeni

| Bagh bulundugu Unvan : | Daire Baskany/Idari Isler Sube Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Veri taban1 6deme evraklarini ve 6deme emrini hazirlamak.

2- Dogrudan temin satin alma evraklarini ve 6deme emrini hazirlamak.

3- Dogrudan temin piyasa arastirmasi ve malzeme kabul komisyonunda gérev almak, komisyon
evraklarini hazirlamak ve takip etmek.

4- 4734 sayih kanunun 21/f ve 22/d maddesi kapsaminda yapilacak harcamalari, Stratejik
Gelistirme Daire Baskanhgina bildirmek. ( Takip eden ayin 5’ine kadar )

5- Satinalma ihale ilanlarini sistem iizerinden yapmak.

6- Baskanligin biit¢e ¢alismalarinda aktif gérev almak.

7- Yaptig: is ve islemler ile gorevlerinden dolayr birim sube miidiiriine ve daire bagskanina Karsi
sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1- Gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-
;B

Konusu hakkinda yeterli bilgi ve beceri sahibi olmak.
Konusu hakkinda yeterli mevzuat bilgisine sahip olma

Yetkinlik Dilzeyi (Bilci, Problem (ézme, Sorumluluk Alanlary

1-
2-
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Amaglara ve Hedeflere Baghlik.
Basar1 ve Caba.

Diizenlemelere uyma.

Gizli Belgeleri agiklamama.
Hesap verebilirlik.

Kisisel ¢ikar saglamama.
Proaktif olma.

Problem ¢ézme.

Stireglere dikkat.

10- Strese dayaniklilik.

11-Veri toplama.

12-Zamam etkili kullanabilme.
13-Bilgi sistemi kullanma.

14- Harcama prosediirleri bilgisi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman YILDIRIM
Unvan : Bilgisayar [sletmeni Unvan : Dﬁaskanr
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15-Ihale yonetimi.

18-Mali analiz bilgisi.

20- Satin alma.

16- Kamu ihale mevzuati bilgisi.
17-Mal alimi sdzlesmelerinin yonetimi.

19-Mevzuat bilgisi ve uygulama.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1- Tasinur kayit yetkilisi ile koordineli ¢aligmak.
2- Gerekli diger iist ve alt birimlerle iletisim halinde olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan
imza ~— imza

: Abdurrahman YILDJKIM
: Dairé Baskani
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