T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU
Birim Ad : | ILAHIYAT FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | Tasimr Kayit ve Kontrol
Isin Ad1 : | Tasimr Kayit ve Kontrol

Isin Kisa Tanimn :

Kurumdaki tasinir ve tasinmazlarin kayit altina alinma takibi ve zimmet islemleri

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Kamu Bilgi Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
2-Yazisma kurallarmi bilmek
3-Yiiksek Ogretim Kanunu hakkinda genel bilgiye sahip olmak
4-5018 Sayil1 taginir mali yonetmeligi kanunu

Yapilacak is I¢in Gereken Donamim ve Ekipman:

1- Bilgisayar

2- Yazici

3- Tarayic1

4- Barkot Makinasi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1-2914 sayili kanun
2-5018 say1l1 kanun
3-2547 say1li kanun

Yapilacak Isin Ciktisi :

1- Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.

2- Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

3- Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

Hazirlayan
Ad Soyad : Ad Soyad

Unvan Unvan

Imza 11’1’123

Onaylayan




T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIiZ FORMU
Birim Adi . |ILAHIYAT FAKULTESI
Alt Birim Ad1 : | SATIN ALMA
Isin Ad1 : | SATIN ALMA

Isin Kisa Tanimn :

Birimin satin alma islemlerini diizenlemek

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Kamu Bilgi Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
2-Yazisma kurallarmi bilmek
3-Yiiksek Ogretim Kanunu hakkinda genel bilgiye sahip olmak
4- Bilgisayar ve ofis programlarini kullanmak

Yapilacak is I¢in Gereken Donamim ve Ekipman:

1-Bilgisayar
2-Yazici
3- Tarayici

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1-2914 sayili kanun
2-4734 sayili kanun
3-2547 say1li kanun
4-5018 sayili kanun

Yapilacak Isin Ciktisi :

1- Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte Sekreterligine sunmak ve
Fakiilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini almak.

2- Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

3- Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek

dosyalamak.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Tmza imza

Sayfal/l



