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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 4



	

	 Birim Adı   
	:
	İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	PLANLAMA BİRİMİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	MEMUR / SÜREKLİ İŞÇİ

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	
	


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler:

	· Planlama Usul ve Esaslarına göre İhtiyaç tespitlerinin yapılmasını, planlamasını yapar.
· Yıllık Satın Alınacak Malzeme Değerlendirme Formu düzenler. 
· İsteklerin Depo kontrolü için Taşınır Kayıt Birimi ile koordine çalışır.

· İhtiyaçların karşılanması için  onaylı belgeleri Satınalma Birimine iletir.
· İsteklerin ekindeki gerekçelerini ve Teknik Şartnamelerin tam olmasını kontrol yapar.

· Planlama sonucunda birimlerin ihtiyaçlarının karşılanmasında kaynakların etkili, ekonomik, ve verimli kullanılmasını sağlar.

· Kalite sistemi veri girişlerini hazırlamak ve veri girişlerini yapmak.




	Sahip Olduğu Yetkiler:

	· Görevinin gerektirdiği konularda Başkanlığa bağlı diğer şube ve servis personeliyle Başkanlığın iç düzenlemelerine uygun olarak işbirliği yapmak.


	Bilgi Beceri ve Yetenekler:

	· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzeme ile programları kullanabilmek.
· Yukarıda belirtilen Görev Amacı ve Temel İş ve Sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak


	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	·  Başkanlığın genel çalışma talimatına uymak.

·  Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak, verimli bir çalışma ortamı sağlamak, işlerin zamanında ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti göstermek.

·  Birimin görevleri arasında bulunan bir işin, herhangi bir nedenle zamanında veya tam olarak bitirilemeyeceği durumlarda Birim Sorumlusuna bilgi vermek
·  Birimin görevleri arasında bulunan işlerle ilgili tespit ve tavsiyeleri ilgililerine iletmek.
·  Başkanlıkça belirlenen mesleki etik kurallarına riayet etmek.



	Diğer Görev ve İşler ile İlişkisi:

	· Diğer Birimlerle ile koordineli olarak çalışmak.


	Hazırlayan 
12/11/2024
	
	
	Onaylayan 
12/11/2024

	Ad Soyad
	:Bekir KARALI
	
	
	Ad Soyad
	:Mustafa ARSLAN                                         

	Unvan
	:Birim Sorumlusu
	
	
	Unvan
	:Daire Başkanı

	İmza
	
	
	
	İmza
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