T.C. Form No: 1

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1

iDARI iSLER SUBE MUDURLUGU

Bagh Oldugu Ust Birim

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Bagh Oldugu Ust Yonetici DAIRE BASKANI
KIRALAMA/ULASTIRMA/CEVRE TEMIiZLIK/SESLI
Gorevin Alam / Kapsamm ILETISIM

Gorevin Kisa Tanimi :

2886 sayil1 Kamu fhale Kanunu mevzuati cergevesinde Kuruma ait tasinmaz, kantin, kafeterya ve ¢ay
ocag1 vb. kiralama iglemleri ile 124 sayili KHK hiikiimleri geregi yapilacak is ve islemlerinin

gerceklestirilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler :

e Eskisehir Osmangazi Universitesi dgrenci ve personelinin yararlanmasi i¢in kuruma ait tasinmaz,
kantin, kafeterya ve cay ocagi vb. yerlerin kiralama islerinin ihale islemlerini yapmak ve ihaleye
iligkin tiim stireglerin takibini yapmak.

Ulastirma Hizmetlerini saglamak ve Tasitlarin her tiirli is ve islemlerini yiiriitmek.

Universitenin sesli iletisim hizmetlerini saglamak.

Cevre temizlik hizmetlerini ve kampiislerin genel goriiniim, tertip ve diizenini saglamak.

Bagli olunan {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Idari Isler Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore

kars1 sorumludur.

Bagh Alt Birimler :

Kiralama Birimi
Cevre Temizlik Birimi
Iletisim Birimi
Ulastirma Birimi

Hazirlayan
Ad Soyad : Betiil SARIKAYA
Unvan : Siirekli Is¢i

Imza

Onaylayan
Ad Soyad : Necmettin BASKUT
Unvan . Daire Bagkam

Imza

Sayfall/1l



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . |IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Ad1 :  |IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU(iDARi BiRiM)
Gorevin Alam1 / Kapsami  |: | KIRALAMA iS$ VE ISLEMLERI YORUTMEK

Gorevin Kisa Tanima :

2886 say1l1 Kamu fhale Kanunu mevzuati ¢ergevesinde Kuruma ait tasinmaz, kantin, kafeterya ve gay
ocagi vb. kiralama iglemlerini yiiriitmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

e Eskisehir Osmangazi Universitesi dgrenci ve personelinin yararlanmasi i¢in kuruma ait tasinmaz,
kantin, kafeterya ve ¢ay ocagi vb. yerlerin Kiralama islerinin ihale islemlerini yapmak ve ihaleye
iliskin tiim siireclerin takibini yapmak. (Ihale konusuna iligkin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak,
izin ve onay belgesini hazirlamak, ihale dokiimanlarini (Idari ve Teknik Sartname, S6zlesme
Tasaris1 vb.) hazirlamak, ihale komisyonu olusturmak, Valilik ilan yazismalarini, gérevlendirme
yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarini yazarak, ihale dosyalarii olusturmak, Thale formlarini
hazirlamak, Ilan yaymnlandiktan sonraki itirazlara iligkin is ve islemleri yapmak, Ihale
sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, yasaklilik teyitlerinin
alinmasi, teminat yazismalari, sdzlesmeye davet yazisi, sézlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin
teminat yazis1 vb. yapmak. Thale sonuglandiktan sonra yer teslimini saglamak ve devam eden
islere iliskin gereken yazigmalar1 yapmak, Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iliskin
yazigmalar1 yapmak)

e Bagli olunan iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Kiralama Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

e Bilgisayar Isletmeni

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfal/4



Form No: 2

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimin Adi

iDARI iSLER SUBE MUDURLUGU(ULASTIRMA BiRiMi)

Gorevin Alam1 / Kapsami

ULASTIRMA iS VE ISLEMLERINI YORUTMEK

Gorevin Kisa Tanim :

124 sayili KHK hiikiimleri geregi yapilacak is ve islemlerinin gergeklestirilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

Araglara iligkin her tiirlii yakit, bakim-onarim, sigorta is ve islemlerini yapmak.

Soforlerin gorevlendirme, ndbet ve izinlerini diizenlemek.

Bagli olunan tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Ulastirma birimi gorevlileri yaptig1 is ve islemlerden dolay1 idari isler Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

o Sef
e Memur
e Bas Sofor
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfa2/4




T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : |IDARi VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI

IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU(CEVRE TEMIZLIiK
Alt Birimin Adi . | BIRIMI)
Gorevin Alam / Kapsamin | |CEVRE TEMIZLIK iS VE ISLEMLERINI YORUTMEK

Gorevin Kisa Tanim :

124 sayili KHK hiikiimleri geregi yapilacak is ve iglemlerinin gergeklestirilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

Kampiislerin genel temizlik is ve islemlerini yapmak.

Coplerin toplanmasini saglamak.

Bagli olunan iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Cevre Temizlik birimi gérevlileri yaptig1 is ve islemlerden dolay: Idari Isler Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

Bilgisayar Isletmeni

e Memur
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfa3/4



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimin Adi

iDARI iISLER SUBE MUDURLUGU(ILETIiSiM BiRiMI)

Gorevin Alam1 / Kapsami

SESLI ILETISIM IS VE ISLEMLERINI YORUTMEK

Gorevin Kisa Tanim :

124 sayili KHK hiikiimleri geregi yapilacak is ve islemlerinin gerceklestirilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

e Telefon santral hizmetlerini yiirtitmek, kampiis i¢i ve dis1 iletisimi saglamak.
e Santralde gorevlendirme, nébet ve izinleri diizenlemek.

Iletisimin kesintisiz ve siirekliligini saglamak i¢in her tiirlii bakim onarimlarini yapmak.
Bagli olunan {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
fletisim birimi gorevlileri yaptig1 is ve islemlerden dolay: Idari isler Sube Miidiiriine, Daire

Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsit sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

e Memur
e 4/D personeli (2 Kisi)

Hazirlayan
Ad Soyad ‘Betiil SARIKAYA
Unvan :Siirekli Isci

Imza

Onaylayan
Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Daire Bagkani
hnza

Sayfad /4



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

Birim Adi . |iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Ad1 : | IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU(ULASTIRMA)
Tamim Yapilacak Unvan |: | BAS SOFOR

Bagh bulundugu Unvan SEF

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Ulastirma Hizmetlerinin siirekliligini saglamak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak.

e Ulastirma Hizmetlerinde gorevli soforlerin izin, ndbet ve gorev cizelgelerini diizenlemek ve
takibini yapmak.

e Tasitlarin her tiirlii bakim, onarim, sigorta vb. hizmetleri yaptirmak ve kontrol etmek.

e Karayollar1 Trafik Kanunu’nun gerektirdigi ehliyet, ruhsat vb belgeleri araclarda hazir
bulundurmak.

e Bagli olunan iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Bas soforiin yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve
Rektore karsi sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

e Ulastirma servisine tevdi edilmis gérevlerle ilgili olarak; ilgili personeline gorev vermek, personeli
sevk ve idare etmek.

e Ulastirma Servisine bagli olan tiim personelin gorevleri geregi yanlarinda hazir bulundurmalari
gereken siiriicii belgesi, kimlik belgesi, ehliyet, gérev belgesi vb. belgeleri kontrol etmek.

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

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfall/?2



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

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.

e Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

¢ Baskanligin genel caligsma talimatina uymak.

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

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

e Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bagkana iletmek.

e Baskanlikca belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

e [Ihtiyac Planlama Servisi ile koordineli olarak ¢alismak.
e Diger Birimlerle ile koordineli olarak ¢aligmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfa2/2



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

Birim Adi : §DAR1 VE MALI ISLER DAIRE QésKANLI_GI .
IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU(SESLI ILETISIM

Alt Birim Adi . |HIZMETLERI)

Tamm Yapilacak Unvan |: |SUREKLI ISCi

Bagh bulundugu Unvan SEF

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Universite Merkez Telefon santrali aracilig1 ile 24 saat kesintisiz telefon goriismelerini saglamak.
Telefon araciligi ile gelen her tiirlii sikayet ve sorunu ilgililerine iletmek.

Iletisimin kesintisiz ve siirekliligini saglamak igin her tiirlii bakim ve onarimlarimi yapmak.

Bagli olunan {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Merkez Telefon santrali ilgili tiim is ve islemlerden dolay1r Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina,
Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

e Sesli Iletisim ve merkez telefon santrali ilgili olarak is ve islemleri takip etmek.
e Personelin izin ve nobetlerini takip etmek.

e Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga baglh diger sube ve servis personeliyle Bagkanligin
i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfall/?2



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

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

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

e Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Biloi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

e Baskanligin genel calisma talimatina uymak.

e Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami1 saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

e Subenin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Sube Miidiirii veya Baskana bilgi vermek.

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

e Baskanlikca belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :
e [Ihtiyac Planlama Servisi ile koordineli olarak ¢alismak.
e Diger Birimlerle ile koordineli olarak ¢aligmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . |iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 :  |IDARI iISLER SUBE MUDURLUGU(KIRALAMA)
Tammi Yapilacak Unvan |: |BILGISAYAR ISLETMENI

Bagh bulundugu Unvan SEF

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Personel ve dgrencilerin yararlanmasi i¢in; Kuruma Ait Kantin, Kafeterya, cay ocagi vb. yerlerin
kiraya verilmesi ihalesi siireglerini takip etmek.(ihale konusu isin; yaklasik maliyet cetvelini
cikarmak, izin ve onay belgesini hazirlamak, Thale komisyonu olusturmak, idari ve Teknik
Sartnameleri hazirlamak, Valilik Ilan yazismalarini1 yapmak, sézlesme tasarilarini hazirlamak,
Thale formlarini ve ihale dosyalarini olusturmak, yer teslimlerini yapmak, gegici ve kesin
teminatlar1 almak ve iade etmek)

Kira bedellerinin zamaninda 6denmesini saglamak.

Kira disinda elektrik, su ve dogalgaz bedelleri hesaplamalarini yaparak ilgililerine teblig etmek.
Bagli olunan iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
Kiralama ilgili yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere
ve Rektore karsi sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

o Kiralama servisine tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak is ve islemleri takip etmek.

e Kiralama stireleri sona eren yerlerin yeniden kiralanmasi veya bosaltilmasini saglamak.

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

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfall/?2



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

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlirlii 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 ¢alisma talimatina uymak.

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

e Subenin goérevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Sube Miidiirii veya Baskana bilgi vermek.

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

e Baskanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

e Ihtiya¢ Planlama Servisi ile koordineli olarak ¢alismak.
e Diger Birimlerle ile koordineli olarak ¢alismak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfa2/2



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

Birim Adi : §DAR1 VE MALI ISLER DAIRE l?éSKANLIGI -
IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU(CEVRE VE TEMIZLIK

Alt Birim Adi : | HIZMETLERI)

Tamim Yapilacak Unvan |: | YARDIMCI HiZMETLI

Bagh bulundugu Unvan SEF

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Kampiis Alanlarinin ¢oplerinin toplanmasi ve ¢p arabasi ile sehir ¢opliigline teslim edilmesi.

e Yesil alanlarin, yollarin, otopark ve parklarin ¢oplerinin toplanmasini saglamak.

e Bagli olunan {ist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Cevre Temizligi ilgili yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel
Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

e Her giin kampiis ¢oplerinin toplanmasini saglamak.

e Kampiis alanlarmin haftalik genel temizligini saglamak.

e Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga baglh diger sube ve servis personeliyle Bagkanligin
i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfall/?2



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

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.

e Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari)

¢ Baskanligin genel caligsma talimatina uymak.

e Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami1 saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

e Subenin gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Sube Miidiirii veya Baskana bilgi vermek.

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

e Baskanlikca belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

e [Ihtiyac Planlama Servisi ile koordineli olarak ¢alismak.
e Diger Birimlerle ile koordineli olarak ¢aligmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfa2/2
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