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

Birim Adi . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birim Adi : | Idari Isler ve Satin Alma Midiri

Tanimi Yapilacak Unvan : | idari isler ve Satin Alma Miidiirliigii

Bagh bulundugu Unvan Daire Bagkam

Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler :

1- Sube Mudiir(, goérev ve sorumluluklarinda Daire Baskanina karsi sorumludur.

2- Bagkanlk tarafindan havale edilen gorevleri yerine getirmek Uzere gerekli planlamalari ve yazismalari
yapmak.

3- Midurligine bagh personelin denetimini saglamak.

4- Personelin mesaiye gelis-gidis-izin v.b. durumlarini takip etmek.

5- Baskanin izinli olmasi durumunda, gérevlendirilmesi halinde baskanliga vekalet etmek.

6- Satin alma ve harcama birimi evraklarinin hazirlanmasi ve kontroliinii saglamak.

7- Personel icin gerekli ekipmanlarin teminini saglamak.

8- Birimlerden gelen ve sartnamesi hazirlanan istekleri temin etmek lzere gerekli calismalari yapmak.

9- Calisma arkadaslarinin uyum icerisinde calismasi icin gerekli 6zeni gbstermek.

10-Baskanligin calismalarinda aktif gérev almak.

11-Birimler arasi calismalarda ve gorismelerde gerekli 6zeni gostermek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Personele Baskanligin bilgisi dahilinde izin vermek.
2- Personel sevk ve idaresi

3- Is organizasyonu

4- Olaylar kayit altin almak

5- Servis raporlarini imzalamak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

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

YetKkinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlart) :

1. Amaglara ve hedeflere baglilik
2. Sureclere dikkat

3. Islem gergeklestirme ve kontrol
4. Kiitiiphane iglemleri bilgisi

5. Analitik Diistinme

6. Es diizey iligkiler

7. Etik Degerlere Sahip Olma

8. Oneri Gelistirme

9. Maliyet Duyarlilik

10. Ust Yonetici iliskileri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza 1mza
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11. Verimlilik
12. Yorumlama ve Degerlendirme
13. Zaman Yo6netimi

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Ustleri ve astlari ile koordineli ¢alismak
2- Diger birimler ve kurumlar ile koordineli ¢alismak ve iletisim halinde olmak.

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