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

Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi
Alt Birim Adi . |idari ve Mali Isler Birimi

Tamm Yapilacak Unvan : | Sube Miidiirii

Bagh bulundugu Unvan Daire Baskan/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1- Gergeklestirme Yetkilisi

2- llgili kanun, yonetmelik ve tiiziik cercevesinde mal ve hizmet alimlarmin gerceklesmesini saglamak

3- Baskanligin biit¢e hazirlik ¢alismalarinda yer almak

4- Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak

5- Mal ve hizmet alimlar ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

6- Ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

7- Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmak.

8- Birimlerinin ihtiyaglarinin talep listelerinin degerlendirmeye alinmasini ve temin edilmesini saglamak.

9- Kullamlan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglama

10- Avans ve kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

11- Hak edis icmali, hak edis raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

12- Universite Sporlar1 Federasyonunda diizenlenen miisabakalara katilan takimlarimizin yolluk ve
yevmiyelerinin hazirlanmasini ve takibini yapmak

13- Kongre, Seminer, Konferanslara katilacak 6grencilerin yurt igi- yurt dis1 gérevlendirilmelerinde, biitge
yeterliligi dogrultusunda yolluk-yevmiye ve katilim ticretlerinin hazirlanmasi ve takibini yapmak

14- Idari Hizmetler biinyesinde; Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan 3’er aylik dénemler halinde
istenen Performans Programinin izleme ve Degerlendirilmesi icin Yemekhane ve Spor Salonunda yapilan
anket sonuclarina gére Performans Tablolarmi hazirlamak, KVKK, Kamu I¢ Kontrol Eylem Plani, Faaliyet
Raporu, Stratejik Plan vs hazirlanmasini saglamak,

15- QNB Finansbank Osmangazi Subesinde bulunan Harg hesaplarina yatirilan harglarin takibi, bankanin
gondermis oldugu giinliik hesap ekstrelerinden yapilarak, ilgili birimlere ve Saglik, Kiiltiir, Spor Daire
Baskanligina gelir kaydedilmek iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na maille gdnderimini saglamak

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Satmalma isleriyle ilgili yazigmalarinin en iyi sekilde yerine getirilmesi
2- Personele verilen gorevlerin takibi

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.
2- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak

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

Sayfal/2
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Yetkinlik Dizeyi (Bilgi, Problem Cézme, Sorumluluk Alanlari)
1- Liderlik,
2- Planlama ve Organize Etme,
3- Vizyon Sahibi Olma

Diger Gorev ve isler ile iliskisi:
SKS biinyesindeki diger tiim birimler ile koordineli olarak ¢aligmak 2-Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig 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

Sayfa2/2



