T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
Birim Adi : | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhg
Alt Birim Adi : | Satin Alma Birimi
isin Ada : | Satin Alma Hizmetleri

Isin Kisa Tanim :

Kiitiiphane hizmetlerinde kullamlmak iizere her tiirlii mal ve hizmetin saglanmasi amaciyla gerekli
islemleri hazirlamak, takip etmek.ve sonuglandirmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1- 5018 sayilh Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu olmak iizere Kurumu ilgilendiren ve
biitceye iliskin mevzuata hakim olmasi.
2- 4737 Sayili Kamu Ihale Kanununa hakim olmasi.

b) Deneyim:

1- Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak finansal verileri goz 6niinde bulundurarak gercekgi
verilere kurum ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

2- Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak tizere Kurumun Evrak Yonetim Sistemini etkin olarak
kullanir.

3- Ig kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

4- Mevuzata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve eklerin tamhigim, dogrulunu
saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

5- Kurum igi ve dig1 yazismalari, yazilara kimlik , standart dosya numarasi verilmesi ve
arsivlenmesi ile igili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak gergeklestirir.

¢) Belge ve Sertifikalar :
1- Mevzuata ve diizenlemeleri takip eder, siirekli giincel bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.
2- Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama 6zelliklerini kullanark
¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
3- Microsof Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yapilacak Is I¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve yazici
2-Tarayici

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad

Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan
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Yapilacak Isin Yasal Dayanag :
1- 2547 sayili kanun ve 08.01.2005 tarihli ve 25694 sayili resmi gazetede yayimlanan, Eskisehir
Osmangazi Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon merkezi yonetmeligi.
2- Kiitiiphane Yonergesi.
3- 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu.
4- 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.
5- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanu.

Yapilacak Isin Ciktisi : Ahmiyor
1- Her hazirlanan evraktan 1 niisha argivleniyor.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdurrah M
Unvan : Bilgfsayar Isletmeni Unvan ; airem
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