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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : | Teknik Isler Sube Miidiirliigii

Tanimi Yapilacak Unvan : | Bilgisayar Isletmeni

Bagh bulundugu Unvan . | Daire Bagkanhgy/Teknik Isler Sube Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Tiketim ve demirbas ( kitap, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat) malzemelerinin kayit-giris-¢ikig-devir-
tesis islemlerini yapmak.

Daire Baskanliginin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina iletmek.

5. Taginir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag: vb. KBS evraklarmin diizenlenmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

Deger tespit komisyonu olusturulmasini saglamak, rayi¢ bedel belirlenmesini saglamak.

7. Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.
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Sahip Oldugu Yetkiler;

1- Gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Konusu hakkinda yeterli bilgi ve beceri sahibi olmak.
2- Konusu hakkinda yeterli mevzuat bilgisine sahip olma

Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) :

1- Amaglara ve Hedeflere Baglilik.
2- Basar1 ve Caba.

3- Dizenlemelere uyma.

4- Gizli Belgeleri agiklamama.
5- Hesap verebilirlik.

6- Kisisel ¢ikar saglamama.

7- Proaktif olma.

8- Problem ¢dzme.

9- Sireclere dikkat.

10- Strese dayaniklilik.

11-Veri toplama.

12- Zamamn etkili kullanabilme.
13- Bilgi sistemi kullanma.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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14-Harcama proseddrleri bilgisi.
15-Ihale yonetimi.

16- Kamu ihale mevzuat1 bilgisi.
17-Mal alim1 s6zlesmelerinin yonetimi.
18- Mali analiz bilgisi.

19- Mevzuat bilgisi ve uygulama.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi

1- Tasinir kayit yetkilisi ile koordineli ¢aligmak.
2- Gerekli diger tist ve alt birimlerle iletisim halinde olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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