T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 PLANLAMA BiRiMi
Tanmimi Yapilacak Unvan MEMUR

Bagh bulundugu Unvan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

e Planlama Usul ve Esaslaria gore Ihtiyag tespitlerinin yapilmasini, planlamasini yapar.

e Yillik Satin Alinacak Malzeme Degerlendirme Formu diizenler.

e Isteklerin Depo kontrolii i¢in Tasmir Kayit Birimi ile koordine galisir.

e Ihtiyaclarin karsilanmasi i¢in onayl belgeleri Satinalma Birimine iletir.

e Isteklerin ekindeki gerekgelerini ve Teknik Sartnamelerin tam olmasini kontrol yapar.

e Planlama sonucunda birimlerin ihtiyaclarinin karsilanmasinda kaynaklarin etkili, ekonomik, ve
verimli kullanilmasini saglar.

Sahip Oldugu Yetkiler:

e Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagl diger sube ve servis personeliyle Bagkanligin
i¢ diizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak.

Ad Soyad
Unvan

Imza

Hazirlayan
:Bekir KARALI
:Birim Sorumlusu

Onaylayan
Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Daire Bagkani
1mza

Sayfall/?2
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Bilgi Beceri ve Yetenekler:
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlar1 kullanabilmek.
e Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip

olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

e Baskanligin genel calisma talimatina uymak.

e Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortam1 saglamak,
islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

e Birimin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Birim Sorumlusuna bilgi vermek

e Birimin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri ilgililerine iletmek.

¢ Baskanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

Diger Gorev ve Isler ile Iliskisi:
e Diger Birimlerle ile koordineli olarak ¢aligmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Bekir KARALI Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu Unvan :Daire Bagkani
Imza 1mza

Sayfa2/2
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Birim Ad1 :  |IDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : | PLANLAMA BIRIMI

Tamm Yapilacak Unvan |: |BIRIM SORUMLUSU

Bagh bulundugu Unvan

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

e Birimlerin ilgili talimatlar dogrultusunda islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

e Daire Baskaninin verecegi gorevleri yapar.

e Yapilan islerin ilgili prosediirler ve yasal mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

e Yiikiimli oldugu birimlerde is koordinasyonunun gerekli prosediirler dahilinde yiiriitiilmesini
saglar.

e Planlama Birimine gelen isteklerin miktar ve uygun tedarik zamanlamasimi yapar. Teknik
Sartnameleri ile hazir sekilde Satin alma Birimine teslim edilmesi siirecini yuriitir.

e Belirli araliklarla birim i¢i degerlendirme toplantilar1 yapar.

e Faaliyet raporunun hazirlanmasi islemlerini ytiriitiir.

e Talep formu olmadan istegi isleme koymaz.

e Planlama Birimine gelen isteklerde belirtilen farkli isimde adlandirilan fakat ayni 6zellige sahip
malzemelerin tek tip isimlendirilmesinin takibini yiiriitiir.

e Sorumlulugu altindaki birimlerde toplanan evraklarin en az 5 y1l muhafaza edilmesini saglar.

e Planlama Servisine gelen isteklerin siirecini kisaltmak igin gerekirse biriminde kullanilan malzeme
kalemlerinden olusan bir arsiv olusturulmasi islemlerini yiriitiir.

e Birimlerce yapilan isteklerin altinda bir gerek¢e formu olmasini saglar.

o Teknik sartnamelerin rekabete agik seffaf ve objektif kriterlere dayali formatta olmasina 6zen
gosterir.

Sahip Oldugu Yetkiler:

e Baskanliga gonderilen satin alma talepleri evraklarmin uygunlugunu kontrol etmek. Istenen
malzemelerin depoda olup olmadiginin kontrolii i¢in tasinir kayit birimine gondermek. Teknik
sartname komisyonu olusturmak, uygun sartnameyi hazirlamak, yaklasik maliyet hesaplarini
yapmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Bekir KARALI Ad Soyad Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu Unvan :Daire Bagkani
Imza 1mza

Sayfall/?2
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e Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

¢ Baskanligin genel ¢alisma talimatina uymak.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortam1 saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Birimin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Baskana bilgi vermek.

Birimin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri ilgililerine iletmek.

Baskanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

Diger Gorev ve Isler ile Iliskisi:

e Diger birimlerle koordineli olarak ¢alismak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Bekir KARALI Ad Soyad Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu Unvan :Daire Bagkani
Imza 1mza

Sayfa2/2
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