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

Birim Adi . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad : | Ayniyat

Tanim Yapilacak Unvan . | Bilgisayar isletmeni, Memur
Bagh bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Boliimlerden gelen sarf malzeme taleplerini hazirlamak ve gondermek,
2. Ug aylik ¢ikis raporu hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek,
3. Ayniyat yilsonu sayim dokiim cetvelini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,
4. Alim yapilan malzemelerin Muayene Komisyonu tarafindan kabuliinden sonra TKY'S’ne girislerini
yapmak.
5. Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan EBY'S {izerinden gonderilen boliim malzeme isteklerini karsilamak,
Istek Birim Yetkilisine TKYS iizerinden istegin tekrar yaptirilarak, ayniyat kayitlarindan ¢ikisini yapmak,
6. Bagis/yardim veya devirle gelen malzemelerin Ayniyat islerini yaparak dagitilmasini saglamak,
zimmetlerini yapmak, barkodlarini yapistirmak,
7. Zimmet degisikligi oldugu durumlarda(eskisinin arizalanmasi, hurdaya ayrilmasi..vb ) TKYS iizerinden
gerekli degisiklikleri yapmak,
8. Ambarda bulunan malzemelerin kayitlarini soruldugunda cevap verilebilir sekilde tutmak, Her y1l
fakiiltenin envanterinde bulunan demirbaglarin sayimi yapmak,
9. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak,
10. Eksilen veya kaybolan malzemeler i¢in yilsonunda gerekli islemleri yapmak,
11. Depolarda toplanan hurda malzemelerin, hurdaliklara atilmasi i¢in gerekli ayniyat islemlerini yapmak,
12. Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde amirlerine kars1 sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri yapma
konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarii kullanarak
hizl1 ve dogru bir sekilde yapar.

3. Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi, davranis ve becerileri isinde
kullanmak tizere 6grenir.

4. Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz dniinde bulundurarak gergekgi verilere
kurum ya da birimin biit¢esini olugturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Daha sonra analiz edilmek {izere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve diizenler.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

2. Kamu mallar1 ve kaynaklarini kurumsal amag¢ ve hizmet gerekleri icin miimkiin olan en diisiik seviyede
kullanir.

3. Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.

4. Yapmakta oldugu gorevlerde tstlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.

5. Is saglig1 ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1. Is verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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