T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi
Alt Birim Ad . | Harcama Yetkilisi

Tamm Yapilacak Unvan . | Tasimr Kontrol Yetkilisi

Bagh bulundugu Unvan Daire Baskan/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 biinyesinde gorevli tasinir kayit yetkilisinin yapmig oldugu kayit ve
islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

2- Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalamak, ve tim bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olmak gorev tanimi kapsamindadir.

3- Tasmir Kontrol Yetkilisi olarak ilgili gérevlerin yerine getirilmesi, (Tasmir Islem Fisi, zimmet fisi, sayim
tutanagi vb. Evraklarin diizenlenmesi, kayit altina alinmasi ve argivlenmesi asamalarmi takip etmek ve
yapilmasini saglamak)

4- Tiiketim ve demirbas malzemelerin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak,
5- Caligmalarinda gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

6- Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaktan ka¢inmak.

7- Tasmir Mal Yonetmeligi ile kendisine verilen gorevleri yerine getirmek

8- I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek

9- Tasmir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

10- Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak

11- Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

12- Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etmek,

13- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine riayet
etmek,

14- Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek; ek ve
degisikliklerle ilgili istlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

15- Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime teslim etmek

16- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Tlgili mevzuat: ile kendisine verilen gorevleri, bu mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirmek
2. EBYS kullanici

3. KBS kullanic1

| Bilgi Beceri veYetenekler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
1mza Imza
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1. Tasmir Kontrol Yetkilisi olarak gérev yapmak
2. Yazilar1 imzalamak
3. Illgililerden (Akademik ve Idari Personel) gerekli belgeleri talep etmek

4. Daire Bagkanlig ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1- Planlama ve Organize Etme,

2- Kisisel Cikar Saglamama

3- Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma
4- Veri Toplama

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :
Satinalma Sube Miidiirliigii ve Strateji Daire Bagkanligi ile koordineli olarak ¢aligmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
1mza Imza
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