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Bagh Oldugu Birim . | Dekanhk
Alt Birimin Ad1 . | Satinalma
Gorevin Alami1 / Kapsami : | Satinalma lIsleri

Gorevin Kisa Tanimu:.
Fakiiltenin ihtiya¢ kalemlerini Ayniyat depo ve Tasinir Biriminin belirlemesi ile 4734 K.1.K. 22 D md.
dogrultusunda alimlar biitceyi de degerlendirerek harcama yetkilisinin onayi ile dogrudan almak

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Servisin ve gorevlendirildigi birimin, biitiin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati
cercevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Kurum biitce ve is programlarint dikkate alarak
yonetmek,

2-Fakiiltenin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlarini1 Tasinir Kayit Yetkilisinin ihtiya¢ raporlar1 dahilinde
mevzuata uygun olarak 4734 K.i.K. 22 d md. Kapsaminda gergeklestirilmesini saglamak,

3-Biitce islemlerini tahakkuk birimi ile birlikte gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini
hazirlamak,

4-Biitce uygulama sonuglarini tahakkuk birimi ile birlikte raporlamak; sorunlar1 onleyici ve etkinligi
artirici tedbirler tiretmek,

5-Biitge 0deneklerinde: ddeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve yonetime bilgi vermek, 6denek aktarmalar1 ve yedek 6denek taleplerini sonuglandirmak, 6denek

iistli harcamalar yapilmamasina dikkat etmek,

6-Resmi yazisma yoluyla gerceklestirilen her tiirlii biitge ddenekleri revize iglem kayitlarin1 =~ ““e-biitce”
programina islemek, dosya dolabindaki ilgili klasérlerde muhafaza etmek,

7-Gergeklesen gelirlerin tahakkuku, biitgelestirilmesi ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek,

8-Odeme evraklarini diizenlemek, kayitlarii tutmak, birer kopyasin1 dosya dolabindaki ilgili klasdrlerde
muhafaza etmek,

9-Elektrik, Telefon ve Su fatura giderlerinin 6demesini yapar,

10-Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili galismalar
yapmak,

11-Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazismalar yapmak,

12-6331 sayil1 Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza

Sayfall/?2




T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

13-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

14-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 sayili kanuna bagli memur {invanli olunmasidir.

2- Etkili iletisimi giiclii, nezaket kurallarma hakim, kurum kiiltiirii benimsemis ve Microsoft Ofis
Program / Ekipmanlarinin bilinmesidir.
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