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

Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

Alt Birim Ad1 : | Beslenme Hizmetleri Birimi

Tanim Yapilacak Unvan . | Veznedar

Bagh bulundugu Unvan Birim Sorumlusu/Daire Baskan/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Ogrenci yemek kartlarma (Ogrenci Kimlik Kart1) yiikleme yapan mutemetler yiiklemeden sonra makineden
alacaklar1 Z raporuyla Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na toplanan miktar1 yatirip, alindi belgesiyle
beraber yemekhane isinden sorumlu biiro memurlarina teslim etmek

2- Personel yemek kartlarma (Personel Kimlik kart1) yiikleme yapan mutemetler, yiikklemeden sonra makineden
alacaklar1 Z raporuyla birlikte Strateji Daire Baskanlig1 veznesine toplanan paray: yatirarak dekontunu Idari
Mali Isler Daire Baskanlig1 Akilli Kart Merkezine iletmek

3- Cihazlarda meydana gelen arizalar1 Sube miidiiriine bildirerek gerekli 6nlemin alinmasini saglamak.

4- Muhasebe Yetkilisi Mutemetligi gérevinin gerektirdigi tiim is ve islemlerin diizenlenen belge ve alindilarin
“5018 sayil1 Kamu Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ile “Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin
Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetim ve Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik” hiikiimlerine
uygun olarak yuruttlmesinden birinci derecede sorumlu olmak

5- Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmek,

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

7- Amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Beslenme Hizmetleri Biriminde bulunan veznelerde toplanan paralarin geciktirmeksizin Strateji Daire Bagkanligi
veznesine yatirmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzeme ile programlari kullanabilmek. 2- Yukarida belirtilen
Gorev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak

Yetkinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1- Arizay:1 Tespit Etme ve Giderme
2- Basar1 ve Caba
3- Hizmet Odaklilik

| Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

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




