T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi.
Alt Birim Adi . |idari ve Mali Isler Birimi
Isin Ad1 . | BUro islemleri

Isin Kisa Tanim :
Idari ve Mali Isler Birimindeki her tiirlii yazigma, program, dosya ve evrak islemlerinin yiiriitiilmesi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-1lgili memur veya memurlar yaptiklari isle ilgili mevzuat, yonetmelik ve kararlari bilmeli ve takip etmeliler
becerileri 657 sayili yasanin istedigi kosullarda olmall.

b) Deneyim:

1- Kamu kaynaklarim etkin ve verimli kullanmali, kurumun yararin1 gézetmeli yeni bilgi ve davraniglari,
becerileri isinde uygulamali, sorumluluk almali, uyumlu olmalidir.

2- Mal ve hizmet satin alma islemlerini 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri
Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak iizere ilgili diger mevzuat
hiikiimleri uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda gerc¢eklestirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

3- Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri g6z 6niinde bulundurarak gercekgi verilere
kurum ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

4- Gerek Kurum stratejileri dogrultusunda personele yeni yetenekler ve bakis agilar1 kazandirmak, gerekse
diistik performansli alanlarda personeli gelistirmek {izere egitim ihtiyaglarimi analiz etme konusunda bilgili
ve tecribelidir.

5- Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve verimliligi artirict hedefler belirleme
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

6- Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

c) Belge ve Sertifikalar :
Egitim Sertifikalar

Yapilacak s Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Bilgisayar
2- Yazici
3- Tarayici

4- Internet Baglantisi

| Yapilacak Isin Yasal Dayana :

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

Sayfal/?2

Sayfal/2
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1- 4734 sayih Kamu ihale Kanunu ve ikincil Mevzuati

2- 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve Ikincil Mevzuati

3- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuat
4- 5510 sayih Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuat:

5- 488 sayili Damga vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati

6- 3095 Katma Deger Vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuat:

7- 213 sayih Vergi Usul Kanunu ve Ikincil Mevzuat:

8- 193 sayih Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati

Yapilacak Isin Ciktisi :

1- Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlerle hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak ve
yapmis oldugu is ve islemlere iligkin gerekli bilgi ve belgeler.

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

Sayfa2/2
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