ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 637 Sayils DMK

Gorev Adi Sube Madiirii

Birimi {dari ve Mali igler Dairesi Bagkanlgt

Alt Birimi Tagmur Mal ve Destek Hizmetleri $ube Miidirliigii

1k Amiri Daire Bagkam

Gorev Devri Sube Miidird / Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz Temizlik ve Giivenlik Personelinin sevk ve idaresi, arag sevk ve koordinesi is ve islemlerini yiritmek.

GOREVIN AMACI

Universitemiz temizkik, giivenlik personelinin ve arag sevkiyatinin koordinesini saglamak ve verilen gérevleri mevzuata uygun bix
sekilde ve zamaninda yerine getirmek, kaynakiarm etkili, ekonomik, verimli kullamlmas) ve dengeli dagitiimasimni saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARY

+ Birimini y&netip birim personelinin yetigtirilmesini ve uyumlu bir sekilde caligmalarim saglamak,

» Universitemize ait binalarin temizlifini saglamak tzere temizlik personelinin ¢aliyma saatlerini ve nébetlerini belirlemek, takip)
etmek, gerekli gérevlendirmeleri yapmak ve ¢alisma bolgelerini belirlemek, fiim i¢ ve dig mekénlann temizlik islemlerini koordine;
efmek.

+ Universitemize ait binalann givenligini saglamak fizere giivenlik personelinin ¢alistoa saatlerini ve nobetlerini belirlemek, takip
etmek, gerekli gorevlendirmeleri yapmak, gahsma bbigelerini belirlemek ve giivenlifin saglanmasi konusunda her tirhi igleri
yiiriitmek, nlem: ve tedbir almak.

« Universitemiz hizmet araglarmm sevk ve koordinasyonunu yapmak,

« Universite iginde tagima taleplerini yardimes personeli vasitastyla koordine etmek,

= Birime gelen evrafl ilgili personele havale etmek,

+ Daire Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

YETKILERI

+ Mitdiirlitkge hazirfanan evraklara imzs - paraf atmak

+ Mizdirlige gelen evraklar galigan personele gérev tanimlanna gére dagitmak
+ Mixdirrlik personeline gorev vermek

+ Misdiirliigii temsil etmek

» Kamu Tasitlan Yénetim Bilgi Sistemine girerek kontrol etmek

« EBYS sisteminde iglem yapmak

IS GEREKLILIKLERI

+ Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayih Kanur ve buna bagh diizenlemeler
- 657 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Yiksekdgretim Mevanat:
Bilgi - Kapsami biitge mevzuatl bilgisi
- Kamu Zararlarnmn Tahsiline {ligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik
- 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh dizenlemeler
- Resmi Yazngma Yonetmeligi

« Bilgisayar ve internet kullanim:
- Apalitik diigimebilme

+ Analiz yapabilme

+ Sorun giizme

» Muhakeme yapabilme

* Sonug odakl olma

= Ust ve astlarla diyalog

« Yonetici vasfi

* Yogun tempoda ¢ahsabilme

= Diizenli ve disiplinii caligma

« Ekip ¢aligmasma uyumiu ve katthmea
+ Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekier

Bu dokiimanda agiklanan gbrev tanmmimi okudum. Gorevim: burada belirtilen| ONAYLAYAN
kapsamda verine getimmeyi kabul ediyorum.
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