T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI TASINIR KAYIT BiRIMi
iSIN ADI TASINIR KAYIT iSLEMLERI

ISIN KISA TANIMI

» Tasmir Kayit Yonetmeligine uygun olarak tiim taginir islemlerin yapilmasi

iSI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
» 28.12.2006 tarih ve 2006/11545 sayili Kanunlarin ilgili maddelerine hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir

B-  DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak

iS iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun ¢aligma ortami, biiro
> Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim araglay1 ve biirownalzemeleri

ISIN YASAL DAYANAGI

»  28.12.2006 tarih ve 2006/11545 sayili'Kanunlatm ilgili maddelerine hakimdir

ISIN CIKTISI

»  Tum Belgelér Arsivimizde saklanir

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRIM ADI PERSONEL BIRIMI
iSIN ADI EVRAK VE ARSIV ISLEMLERI

ISIN KISA TANIMI

» Birime gelen ve giden evraklarin takibi, akademik ve idari personelin 6zlitk dosyalarinin tutulmasi, arsivlenmesi

iSI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
» 657 ve 2547 sayili Kanunlarin ilgili maddelerine hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
» 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e hakimdir

B- DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak

i$ iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun ¢aligma ortami, biiro
» Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim araglam, ve biiro malzemeleri

ISIN YASAL DAYANAGI

» 657 sayil Devlet Memurlar Kanutu
» 2547 Sayih Yiiksekogretim Kafiunu
» 6321 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ISIN CIKTISI

» Tum evrakdslemleri gerceklestirilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI
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ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI

TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRIM ADI TASINIR KAYIT BIRIMI

UNVAN

BILGISAYAR iSLETMENI

BAGLI BULUNDUGU UNVAN FAKULTE SEKRETERLIGI

SORUMLU

OLDUGU GOREV VE iSLER

>

>
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Harcama birimince edinilen tagmnirlardan muayene ve kabulii yapilanlar: cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda nahafaza edilir.

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli
bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini dnlenir.

Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek e taginir mal yonetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gonderilir.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlar ilgililere teslim edilmeSi

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelerékarsi Korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamasi.

Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelef azalmalar1 harcama yetkilisine bildirilmesi.

Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince, belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tagmirlart
harcama yetkilisine bildirmesi.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasmayyardimc: olmasi.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini dazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere tasimnir kontrol yetkilisine
teslim etmesi.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirSizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.
Kayittan diisme islemlerinin yapilmasi.

Her ti¢ aylik donemde Tiiketim Malzeme raperunun hazirlanmasi.

Dayanikh taginirlarda deger artis komisyohunun kurularak artisin yapilmast.

Bagis ve Yardim yoluyla€dinilen taginirlarin girisinin yapilmasi.

Sayim Fazlas: tagmplarinn gitisinin yapilmasi.

Tade edilen tagimirlariiygirisinin yapilmasi.

Devir alinan tagwmurlar girisi.

Tiiketim suretiyle/cikis islemlerinin yapilmasi.

Tagit Ve is makineleri haricindeki dayamkli tagimirlar Istek Belgesi diizenlenmek suretiyle talep edilir. Talep edilen dayanikli
taginitlar 6/A 6rnek numarali Taginir Teslim Belgesi diizenlenerek kullanima verilir.

Tagmir Teslim Belgesine dayanilarak Dayanikli Tagmirlar Defterine gerekli kayitlar yapilmasi, Fisin birinci niishasi dosyasinda
saklanmasi, Ikinci niishasi Tasinir Teslim Belgesiyle tasinir teslim edilen gorevlilere verilmesi.

Devir suretiyle ¢ikis yapilmasi.
Kullanilmaz hale gelme ve yok olma suretiyle ¢ikis isleminin yapilmasi.
Hurdaya ayirma sebebiyle ¢ikis isleminin yapilmasi.

Sayim Tutanaklarinin ve Hesap cetvellerinin hazirlanarak yilsonu islemlerinin yapilmasi.

SAHIP OLDUGU YETKIiLER

>
>

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisine sahip olmak




BiLGi BECERI VE YETENEKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki dgrenim sartlarini tagimak

Tasmir Kayit islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek
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YETKINLIiK DUZEYi

Gizli Belgeleri Agiklamama

Arsiv Yonetimi

Bilgi Teknolojileri Glivenlik Yonetimi
Resmi Yazigma ve Dosyalama

YV VYV

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI
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ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BIiRIiM ADI SATINALMA BiRiMi
UNVAN BILGISAYAR ISLETMENI / SUREKLI iSCi

BAGLI BULUNDUGU UNVAN FAKULTE SEKRETERLIGI

SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER
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Dogrudan temin usuliine gore (22/d) yapilan isler

Istek belgesiyle ve Tasinir Kayit Yetkilileriyle koordineli olarak belirlenen ihtiyaglar tarafimiza bildirilir:

Yaklasik maliyeti belirlenir, belirlenen ihtiyaglar i¢in 1slak imzali onay belgesi ve MYS programindan onay belgesi diizenlenir.
Mal, hizmet ve danigmanlik hizmeti alimlarin1 mevzuata uygun olarak, belirlenen satin alma yontefnletimilesgerceklestirilir.
Satin alinmasi planlanan mal, hizmet alimlarma yonelik islemler i¢in Biitce Tahakkuk ve Kontrel ve Muayene Kabul islemleri
Biriminden gelen Teknik Sartnameleri incelemek, gerektiginde sartnameyi hazirlayan komisyommilgili birim yoneticileri
ve/veya harcama yetkilisine gereken ilave, tenzil ve diizeltmelerin yapilmasi hususunda goriis bildirilir.

Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmas: yaparak, Piyasa”Eiyat Arastirma tutanagi diizenlenir,
yazigmalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi verilir, gerekiyorsa firmayla sozleSme yapulir:

Siireklilik gerektiren malzemeler kesintiye ugratilmadan temin edilir.

Muayene Komisyonuna ilgili taginirlar: ve evraklari yonlendirmek.

Odeme Emri Belgesi Diizenlemek.

Tasinirin depoya girisini saglamak

SAHIP OLDUGU YETKIiLER

>
>

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestimme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gerecitkullanabilme yetkisine sahip olmak

BiLGIi BE

CERI VE YETENEKLER

YV VYV

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun*Unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevini geregi gibi yetine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Kanun’ufi 41 inei maddesindeki 6grenim sartlarini tasimak

Satmalma islemléri ile,ilgilmevzuat: bilmek

YETKINLIiK DUZEYXi
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Gizli Belgeleri A¢iklamama

Axsiv Y onetimi

Bilgi Teknolojileri Giivenlik Yonetimi
Resmi Yazisma ve Dosyalama

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI
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