T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | PLANLAMA SERVISi

Bagh Oldugu Ust Birim  |: |IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | DAIRE BASKANI

Gorevin Alam1 / Kapsamm | | YILLIKPLANLAMA

Gorevin Kisa Tanim :
Planlama sonucunda birimlerin yillik ihtiyaclarini tespit edip ihtiyacin karsilanmasinda kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler :

e Tasimir Kayit ve Kontrol Biriminin ihtiya¢ planlamasinda Baskanligimizin ve Bagkanligimiza baglh
birimlerin tiiketim miktarlarini belirleme ve gelecek yillara ait ihtiyag planlamasi yapmak

e Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve Bagli Birimlerin ihtiyaglar1 kapsaminda doldurduklari
harcama talimati esas istek belgelerinin kontroliinii yapmak ayniyat depolarinda varsa Taginir
Kayit ve Kontrol Birimine yonlendirerek ihtiyacin karsilanmasini saglamak.

e Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve Bagli Birimlerin ihtiyaglar1 kapsaminda doldurduklari
harcama talimati esas istek belgeleriyle gelen taleplerin 6deneklerinin olup olmadigini kontrol
etmek 0denek varsa Satinalma Sube Midiirligiine yonlendirerek ihtiyacin karsilanmasini
saglamak.

¢ Planlama sonucunda birimlerin yillik ihtiyaglarini tespit edip ihtiyacin kargilanmasinda
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

| Bagh Alt Birimler :
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Fulya GOKCE Ad Soyad : Necmettin BASKUT
Unvan : Siirekli Is¢i Unvan : Daire Bagkan
Imza Imza

Sayfall/l



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

Birim Ad1 :  |IDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : | PLANLAMA SERVISI

Tamm Yapilacak Unvan |: |BILGISAYAR ISLETMENI/TEKNISYEN
Bagh bulundugu Unvan DAIRE BASKANI

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Taginir kayit ve kontrol biriminin ihtiya¢ planlamasina yardimci olmak,

e Idari amirlerce imzalanmas1 gereken harcama talimatina esas istek belgelerinin imzalarinin
tamamlanmasini saglamak,

e Gelen taleplerin 6deneklerinin olup olmadigini kontrol etmek, ddenegi olanlarin 6denek
blokelerini, olmayanlarin ise gerekli 6denek yazismalarini yiiriitmek,

e Imzalar tamamlanan ve 6denek blokeleri gerceklestirilen harcama talimatina esas istek belgelerini
satinalma is ve islemlerinin baslatilabilmesi i¢in Satinalma Sube Miidiirliigline gondermek,

e Bagskanligin biitce hazirlik ¢aligmalarinda yer almak,

e Daire Baskani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

e Planlama sonucunda birimlerin yillik ihtiyaglarin tespit edip ihtiyacin karsilanmasinda
kaynaklarn etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

e Tasinir Kayit Yonetim Sistemi ve Biitce Yonetim Enformasyon Sistemlerini kullanmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:) -

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

e Tagsimir kayit ve kontrol biriminin ihtiya¢ planlamasina yardimci olmak.

e Birimlerin ihtiyag¢larinin alinmasi i¢in Satinalma Sube Miidiirliigiine gonderilmesi.

e Gelen taleplerin 6deneklerinin olup olmadigini kontrol etmek, 6denegi olanlarin 6denek
blokelerini, olmayanlarin ise gerekli 6denek yazismalarini ytiriitmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Fulya GOKCE Ad Soyad : Necmettin BASKUT
Unvan : Siirekli Is¢i Unvan : Daire Bagkan
Imza Imza

Sayfall/l
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