T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

Birim Adx : Dekanlik
Alt Birim Ad1 : Satinalma
Isin Ad1 . | Satinalma

Isin Kisa Tanim:

Fakiilte ihtiyag kalemlerini Ayniyat depo ve Tasinir Biriminin belirlemesi ile 4734 K.1.K. 22 D md. dogrultusunda
alimlar biitceyi de degerlendirerek harcama yetkilisinin onay1 ile dogrudan almak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
1-Amaglara ve Hedeflere baghidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.
4-Obijektiftir.
5-Sosyalitesi aktiftir.
6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk I¢indedir.
8-Zamanu etkili kullanir.

b) Deneyim:
1-Kurum igi ve dis1 yapilan ¢aligmalar.
2-Kurum i¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.
3-Sorumlu oldugu mevzuatlart giincel olarak takip etmesi ve uygulamasidir.

c) Belge ve Sertifikalar:
1-Etkili letisim Sertifikasi
2-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
3-Ofis Ekipmanlar1 kullanim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Telefon
2-PC
3-Tiim Ofis Ekipmanlari (yazici, tarayici, fotokopi makinasi vs.)

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2-657 sayili devlet memurlar1 kanunu

3-4734 K.1.K
4-4735 K.1.S
5-5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
il’l’lZﬂ 11’1’128.
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6-Tasinir Mal Yonetmeligi (5018 44. Madde )

7-488 sayili Damga Vergisi Kanunu

8-6183 Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Kanunu

9-6321 Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik

Yapilacak isin Ciktisi:

1-Servisin ve gorevlendirildigi birimin, biitiin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati
cercevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Kurum biitge ve is programlarim1 dikkate alarak
yonetmek,

2-Fakiiltenin ihtiyact olan mal ve hizmet alimlarim1 Tasinir Kayit Yetkilisinin ihtiyag raporlar1 dahilinde
mevzuata uygun olarak 4734 K.1.K. 22 d md. Kapsaminda gerceklestirilmesini saglamak,

3-Biitce islemlerini tahakkuk birimi ile birlikte gergeklestirmek, kayitlarim1 tutmak ve raporlarim
hazirlamak,

4-Biit¢e uygulama sonuglarini tahakkuk birimi ile birlikte raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkinligi
artirici tedbirler iretmek,

5-Biitce 0deneklerinde: 6deneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve yonetime bilgi vermek, 6denek aktarmalar1 ve yedek ddenek taleplerini sonuglandirmak, 6denek
tistli harcamalar yapilmamasina dikkat etmek,

6-Resmi yazisma yoluyla gerceklestirilen her tiirlii biitge 6denekleri revize islem kayitlarin1 ~ “e-biitge”
programina iglemek, dosya dolabindaki ilgili klasorlerde muhafaza etmek.

7-Gergeklesen gelirlerin tahakkuku, biitcelestirilmesi ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini ytiriitmek,

8-Odeme evraklarini diizenlemek, kayitlarini tutmak, birer kopyasmi dosya dolabindaki ilgili klasorlerde
muhafaza etmek,

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

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

11-Gorev ve yetkileri icerisinde bulunan konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalar yapmak,
12-6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak.
13-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

14-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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