T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU

UST BiRIiM

BirRIM

Genel Sekreterlik

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg:

Yiiriitiillecek Girevler Sunlardir:

1. ||Universite icin gerekli arag, gerec ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

2. ||[Universitenin mali islerle ilgili hizmetlerini yiiriitmek,

3. ||[Temizlik, aydmlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak,

4 Universitemiz binalara ait elektrik, dogalgaz, su, akaryakit ve telefon gibi abonelik iglerini ve 5deme islemlerini
" |[yapmak. Tiiketime yonelik tasarruf tedbirleri almmasim saglamak.

5 Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi icin, birimine tahsis edilen personel, ver,
" [malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

6 Birim faaliyetierinin etkin bir sekilde uygulamp, yiiriitiilebilmesi icin gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina
" |[devretmek sonuglara yinelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

Temel fonksiyon olarak belirlenen faalivetin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in
7. |lkendinin ve astlarimin faaliyetlerini programlamak, rutin iglerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine
cahsmak,

8. |(Mali kapununlar ile ilgili Resmi Gazete’de yaymlanan kanun, yénetmelik ve genelgeleri takip etmek,

9. ||Siireli evrakin zamaninda isleme konulmasim saglamak,

10 Daire Baskanhifimiza havale edilen is ve evrakiarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap yazilarimn
" [jhazarlanmasiny, ginliik iglerin imza takibinin yapiimasin ve sonuglandirilmasmi saglamak,

11 Daire Baskanhgimiza bagh personelin giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan personele
"lgeregini yapmak,

12 Daire Baskanhgna iliskin gorevlerin, Rektorlitkee uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi icin karar verme,
" {[tedbir almak ve uygulamak,

13. iSatin alinmasina karar verilen mal ile hizmetin Onayni hazirlamak ve alim ile muayene kabul islemlerini yapmak,




14,

Demirbas malzeme ile sarf malzemelerine Hligkin islemlerin yapibmasim saglamak,

15.

Demirbas kayitlarmm olusturulmasim saglamak,

16.

Y1l sonunda envanter sayim ve ilgili icmallerin yapilarak Saywstay Baskanligina gonderilmek fizere demirbag ve sarf
malzemeleri cetvellerinin ctkarilmasin) saglamak,

17.

Genel Selreterligin talimat dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyaei olan her tiirlii mal ve
hizmet alimi islerini dogrudan temin yada ihale yoluyla yapmak ve ayhk hakedislerini takip etmek.

13.

I¢ Kontrol Sisteminin kuruhmasi, staandartlarinm uygulanmasi ve gelistirilmesi konularmda cahsmalar yapmak; iist
yonetimin ic kontrole yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artrrmak i¢in gerekli hazirhklart yapmak.

15,

Kadroya alman siirekli iscilerin dzlitk, maas vb. gibi tiim is ve islemlerini yiriitmek.

20

Birimin yazismalarini, yazilar: ve onaylari, Basbakanhk Makaminin 2004/29 sayilt Genelgesi ile yiiriirliige konulan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Haklanda Yénetmelik” hiikitmlerine uygun olarak hazirlamak,

21

Bagh bulundugu yéneticiler tarafindan verilecek diZer girevleri yapmzak.

Tarih ONAYLAYAN

15 652018 Salm DLRMULS




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDART VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayilh DMK
Gorev Ad Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkan
i Birimi t[dari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi
{Alt Birimi Hdari ve Mal [gler Daires Bagkanlig
HIk Amiri iGenel Sckreter
§G6rev Devri éSube Midria

GOREVIN KISA
TANIMI

Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim i¢i ve birimler arasi koordinasyonu saglamak.

GOREVIN AMACI

:Birirﬁ teskilatin: olusturup, personeli en iyi sekilde yetigtirerek Universitemiz kaynaklarmin etkili, ekonomik ve
iverimii bir gekilde elde edilmesi ve kullanilmasim, hesap verebilirligi ve mali saydamlig: saglamak iizere, biitcenin
thazirlanmasini, uygulanmasim, tiim mali islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasint ve mali kontrolit

idiizenleyerek kurumsal kapasitenin gelistirilmesine katk saglamalctir.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Birimi y&netip, gérev dagilimlanni yapmak, birim i¢i ve birimler arasindaki koordinasyenu saglamak,

» Idarenin stratejik plan ve performans programuinin hazirlanmasint koordine etmek ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢aligmalarms yiiriitmek,

» Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitgesini hazirlamak,

* Uygun gbrdigli zaman depo sayims yaptirmak,

» Universitemize tilketim ve demirbag alimlann: kontrol edip cnaylamak,

* Daire Baskanhf tarafindan yaptlan tiim ihaleleri kotrol edip onaylamal,

i+ Kullamm Smriinii bitirmis demirbag malzemelerin tespitini yaptirarak kayitlardan diigiilmesini onaylamak,

« Idarenin fazlivet raporunu hazrriamal,

+ idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimr ve tasinmaziara iligkin icmal cetvellerini diizenlemek,
» On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

» I¢ kontro! sisteminin kurulmasy, standartlarinin uygulanmasi ve geligtirilmesi konulannda caligmalar yapmak

* Rektdr / Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gérevieri yapmak.

YETKILERI

i Baskanlik personeline izin vermek

* Bagkanlikca hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

* BagkanliBa gelen evraklar cahgan personele gbrev tanimlarina gbre dagitmak
* Bagkanlik personeline gérev vermek

* Basicanh temsil etmek

+ Harcama Yetkisi

« KBS sisteminden istek yapma yetkisi

« Universite deposunu kontrol yetkisi

* Bagkanlik personelinin disiplin amirligi

IS GEREKLILIKLERI

+ Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
* 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

= 657 say1li Kanun ve buna bagl: diizenlemeler

* 4734 ve 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
» 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

» Taginir Mal Yénetmeligi

= Biitge mevzuat:

* Yitksekdgretim Mevzuati

* 6085 sayilt Sayigtay Karunu ve buna bagl diizenlemeler

+ Stratejik Plan

= Performans Esasli Biitge

+ Faaliyet Raporlarn

s {c Kontrol

* ASBU Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan

Bilgi




* Bilgisayar ve internet kullammu
+ KBS, MYS
« lleri diizey yazili ve siz1ii iletigim
* Sorun ¢dzme
= Sonug odakl olma
« Ust ve astlarla diyalog

. e Miizakere edebilme
Beceri ve Yetenekler | T

i Hosgtriilli olma

» Liderlik vasfi
* Yineticilik vasfi
* S8zl ve yazili anlatim becerisi
= Proje liderligi vasfi

IS GEREKLILIKLER]
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* Degisim ve geligime agik olma

* Planlama ve organizasyon yapabilme

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tarih: ¢4..455./2018

lAd-Soyad: Muharrem Y1 et F
fmza e

Bu dokiimanda acgiklanan gdrev tanmmmu okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN

Salm DORMDS
Geha Sekreter




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIRES] BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
EStatﬁsﬁ 657 Sayih DMK
irGiirev Adi Sube Miidiiri
IBirimi Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanhj
Alt Birimi Satmalma Sube Miidiirlagi
ik Amiri Daire Bagkam
?Gﬁrev Devri Sube Miidiirii / Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

{Universitemiz satinalma ¢alismalarmin koordine edilmesi, Depolarn takip edilmesi, aboneliklerin takip edi[mcs—i,l
fatura Gdemelerinin takip edilmesi Kadroaya gecen iscilerin maagi ozlitk vb gibi iglelerinin yiirtitilmesi ve personel is
ve iglemlerini yitrlitmek

GOREVIN AMACI

Universitemiz satmalmatagmir islemleri, personel dzliik haklan ve avans iglemleri, abenelik islemleri, hakedis ve
0deme islemlerini mevzuata uygun bir sekilde ve zamaninda yerine getirmek, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli
kullamilmas: ve dengeli dagitilmasini saglamak.

I
H

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Birimini yénetip birim personelinin vetistirilmesini ve uyumiu bir sekilde ¢aligmalarim saglamak,

* Birimimiz biitgesinin ve yatmm programinin hazirlanmasini koordine etmek,

» Birime gelen evraklar: ilgili personele havale etmek,

* Genel Sekreterligin talimati dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyacr olan her tiirli mal ve
ihizmet alwm iglerini (dogrudan temin dahil), 4734 sayili Kamu thale Kanunu’nun ilgili maddelerine gore yapmak,

i+ Daire personelinin gegici gorev, hizmet i¢i egitim vb. gdreviendirmeleri dogrultusunda yolluk ve harcrrah islemleri ve
ozliik hakks iglemlerini yiirlitmek.

* Kadroya alman stirekii iglerin maag vb. i ve iglemlerini yiiriitmek,

« Universitemiz aboneliklerinin yapimasinda gerekli islemlerin takibini saglamak,

» Universitemiz tiiketim ve demirbag malzemelerinin uygun kosullarda depolanmasini saglamak,

+ Universiterniz birimlerinin dermirbas ve tiiketim ihtiyagiarnin zamaninda kargilanmasim saglamak,

- Universitemizde kullamim Smriini tamamlamg demirbas malzemelerin tespitini saglamak,

» Universitemiz araglarmm servis, baks,sigorta vb. is ve islemlerinin ytirtitiimesini saglamak

= Performans program hazirliklarimn koordinasyonunu ve izlenmesini saglamak,

* Yillik birim faaliyet raporunun hazsrlanarak iigili birime ulasmasim saglamak,

+ Ig Kontrol Eylem Planmin hazirlanarak sisteme giriimesi igini koordine etmek,

» Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

YETKILERI

» Miidiirhikee hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

- Mudiirllige gelen evraklar: ¢ahigan personeie gorev tammlarma giire dafitmak
« Miidiirlitk personeline gérev vermek

» Mudirligi temsil etmek

* EBYS sisteminde islem vapma yetkisi,

i= MYS sisteminde gergeklestirme iglemlerini yapma yetkisi

i+ [¢ Kontrol Uygulamasina girig yetkisi

§- KBS siteminde Taginir Kontrol Yetkisi

* Gerekll mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi oimak

» 3018 sayil: Kanun ve buna bagh diizenlemeler

* 657 sayili Kanun ve buna bagl: diizenlemeler

1= 4734 ve 4735 sayil Kanun ve bunlara bagl dizenlemeler

i Yiiksekogretim Mevzuati

* Kapsamlt biit¢e mevzuat bilgisi

= Kamu Zararlarmn Tahsiline {liskin Usuf ve Esaslar Hakkmda Y &netmelik
* Kapsamli performans programi bilgisi

+ Ic kontrol literatiir bilgisi

* ASBU Kamu I Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam

Bilgi




is » Bilgisayar ve internet kullanim
GEREKLILIKLERI + KBS ve MYS kul_lamrm
+ Analitik diistinebilme
i+ Analiz yapabiime
+ Sorun ¢ézme
= Muhakeme yapabilme
Beceri ve Yetenekler |+ Sonuc odakli olma
1= Ust ve astlarla diyalog
i Yonetici vasfi
* Yogun tempoda ¢aligabilme
* Dlzenli ve disiplinli ¢alisma
i* Ekip calismasina uyumlu ve katthme
E- Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tammmi okudum. Gorevimi burada] ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorum.,

TN e
Ad-Soyad: Serdar CAL Tarih: {2./55./2018

Imza




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANTM FORMU

BIRIM : {Idari ve Mali isler Daire Bagkanhp

ALT BIRiM : iSatinalma Sube Midirligi

BiRIM YETKILisi : iMuharrem YILMAZ

ALT BIRIM YETKILISI : {Serdar CALIMLY

Yiiriitillecek Gorevler Sunlardir:

Genel Sekreterligin talimati dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtivac: olan her tiirl
mal ve hizmet alimi iglerini (dogrudan temin dahil), 4734 sayih Kamu fhale Kanunu’nun ilgili maddelerine
gore yapmak, alimlardan kaynaklanan viiklenici hakkedislerini diizenlemek ve deme islemlerini yapmak.

Daire personelinin gegici gorev, hizmet ici egitim vb. gorevlendirmeleri dogrultusunda yolluk ve harcirah
islemlerini yapmak.

Daire personeline ait dzlitk haklari ile ilgili islemlerini takip etmek, birimlerle koordinasyonu saglamak.

Universitemiz binalara ait elektrik, dogalgaz, su, akaryakit ve telefon gibi abonelik isleri 6deme islemlerini
vapmak. Tiketime yonelik tasarruf tedbirleri alinmasim saglamak.

Universite idari ve akademik birimleri igin alinan her tiirlii malzemenin tasinir sistemine girilmesi, tasinurlarin
demirbag kayit islemleri ve {irin barkotlama islerini yapmak. Alinan triinlerin uygun kosullarda muhafaza ve
depolama islerini yiiriitmek.

Universite akademik ve idari birimleri tarafindan talep edilen biiro, kirtasiye, bilisim ve mobilya malzeme
taleplerini karsilamak, mevzuata uygun teslim islemlerini yiriitmek,

Universiterniz demirbas kayitlarimda yer alan araclarin bakim, onarim, sigorta, vergi vb. iglemlerini ytiriitmek
ve takip etmek,

Devlet Malzeme Ofisi iizerinden ihtiyac duyulan mal ahm islemlerini yapmak ve ylriitmek.

. [Universitemiz is ve islemleri igin avans agmak kapatma islemlerini yiiriitmek.

10

Kadroya alinan siirekli iscilerin maag vb. gibi is ve islemlerini yiirtitmek

11

Birime gelen-giden evraklar icin gerekli islemleri yapmak ve yiiriitmek.

12

Daire Baskan tarafindan verilecek diger is ve gorevleri vapmak.

Tarih

(908 iolg

ONAYLAYAN




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGY

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : {idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig
ALT BIRIM : {Tasmur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigi

BIRIM YETKILIiSI : iMuharrem YILMAZ

ALT BIRIM YETKILISI : {Serdar CALIMLI

Yiritiillecek Gorevier Sunlardir:

Universitemize ait binalarm temizligini saglamak {izere hizmet alimr yohryla istihdam edilen temizlik personelinin
1. cahigma saatlerini ve ndbetlerini belirlemek, takip etmek, gerekli gérevlendirmeleri yapmak ve calisma blgelerini
belirlemek, tiim i¢ ve dig mekanlarin temizlik islemlerini yirlitmek.

Universitemize ait binalarin glivenligini saglamak tizere hizmet almu yoluyla istihdam edilen giivenlik personelinin
2. [icalisma saatlerini ve ndbetlerini belirlemek, takip etmek, gerekli gorevlendirmeleri yapmak, calisma bolgelerini
belirlemek ve glivenligin saglanmas: konusunda her ttrlii isleri yirlitmek, dnlem ve tedbir almak.

Universiteye ait olan IMID Baskanhg: binyesinde bulunan araglarm sevk ve idaresini yapmak. Daire Bagkanliginda
3. ||\gorevli soférlerin sevk ve idaresini yapmak, Kurum islerini aksatmadan sofbrlerin goreviendirilmesini yapmak ve
yonetmek.

Sivil savunma ile ilgili olarak diger kurumlar ile ighirligi yapmak ve Universitemiz yerleskesi i¢inde ve disinda kalan
4. |itiim binalarm sivil savunma mevzuatma uygun olarak is ve iglemleri ylirtitmek, gerekli tedbirleri almak ve tist yonetimi
bilgilendirmek.

5. |Universitemiz personel tagima hizmet alm geregi servis hatlarmm planlanmas, kontrolii ve islerini yiirttmek.

6. [Universite iginde tagima taleplerini hizmet alum: yoluyla istihdam edilen personel vasitasiyla yapmak ve ynetmek.

7. |Birime gelen-giden evraklar icin gerekli islemleri yapmak ve yiiriitmek.

8. [Bagh bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevierin yapilmasi.

Tarth ONAYLAYAN

(5.0% 901§




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK,
Girev Ad: Sube Miidtirii
Birimi Idari ve Mali Igler Dairesi Bagkanh:
iAlt Birimi Tasinir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidarligii
1k Amiri Daire Bagkam
EGBrev Devri Sube Mildiiril / Sube Personeli
GOl}rﬁYVIINMI]q SA Universitemiz temizlik, gitvenlik personelinin, servis ve arag sevkivatimin koordinesi is ve iglemlerini yiiriitmek

Universitemiz temizlik, giivenlik personelinin, servis ve arag sevkivatinm keordinesini saflamak ve verilen gbrevleri
GOREVIN AMACI  imevzuata uygun bir sekilde ve zamaninda verine getirmelk, kaynaklarin etkili, ekonomik, veriml kulianilmas1 ve dengeli
dagitilmasim saglamak.

* Birimini y3netip birim personelinin yetigtirilmesini ve uyumlu bir sekilde ¢alismalarni saglamak,

- Birime gelen evraklar ilgili personele havale etmek,

» Universitemize ait binalarin temizligini saglamak {izere hizmet alimi yoluyla istihdam edilen temizlik personelinin caligma
saatlerini ve ndbetlerini belirlemek, takip etmek, gerekli goreviendirmeleri yapmak ve galisma bélgelerini belirlemek, ttim ig
ve dig mekdnlarin temizlik islemlerini koordine etmek.

GOREV VE « Universitemize ait binalarn gliveniigini saglamak fizere hizmet alumi yoluyla istihdam edilen giivenlik personelinin|
SORUMLULUKLARI {caligma saatlerini ve nobetlerini belirlemek, takip etmek, gerekli gérevlendirmeleri yapmak, ¢alisma bélgelerini belirlemek]
ve giivenlifin saglanmast konusunda her tirlii igleri yiiriitmek, dnlem ve tedbir almak.

- Universite iginde tagima talepierini hizmet ali yoluyla istihdam edilen personel vasitastyla yapmak ve ydnetmek.
= MY {izerinden iglem yapmak

» Universitemiz personel tagima hizmet alun gere#i servis hatlanmin planlanmas:. kontroliz ve iglerini yliriitmelk,

« Daire Bagkam tarafindan verilecek diger garevieri yapmalk.

i» Miidiirlitkge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

i Miidiirltige gelen evraklan ¢aligan personele gorev tanimlarna gore dagitmak
+ Mildrlik personeline gorev vermek

- Madtrlugi temsil etmek

= Kamu Tagitlar: Yonetim Bilgi Sistemine girerek kontrol etmek

= MYS tizerinden islem yapmak

YETKILERI

» Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

* 5018 sayili Kanun ve buna bagl: diizenlemeler

* 657 sayili Kanun ve buna baglt diizenlemeler

* Yiksekdgretim Mevzuah

= Kapsaml biitge mevzuat: bilgisi

* Kamu Zararlarimn Tahsiline Higkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* 4734 ve 4735 sayth Kanun ve bunlara bagl diizenlemeler

i* Resmi Yazigma Y6netmeligi

Bilgi

« Bilgisayar ve internet kullamm
iS GEREKLILIKLERI . Analitik dﬁsﬁ‘nebi{me

= Analiz yapabilme

= Sorun ¢zme

* Muhakeme yapabilme

. i* Sonug odakl: olma

Beceri ve Yeteneklerg. Ust ve astlarla diyalog
'+ Vonetici vasfi

i* Yogun tempoda galisabilme

i+ Diiizenli ve disiplinli galisma

i- Ekip galigmasina uyumlu ve katilimc

+ Miizakere edebilme

Bu dokdimanda agildanan girev tantmim okudum. Gérevimi burada belirtilengONAYLAYAN
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. i

Ad-Soyad: Serdar CALIML Tarih: [5/c52018
imza




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
{Statiisii 1657 Sayili DMK
Girev Ad: Stirekli Isoi (Teknik Personet)
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig
Alt Birimi Satinalma $ube Midirligi
Hlk Amiri Sube Miidiirii
Girev Devri iDaire Bagkanuun uygun girecegii Sube Personeli
Goﬁ‘gINMII{ISA Universitemiz stirekli igcilerinin &zlitk haklar igiemlerini yapmak ve maas iglemlerini yapmak,
§

GOREVIN AMACI iréilzzzil‘iemiz slirekli iggilerinin zlik islemlerinin ve maas islemlerinin kesintiye ugramadan yiirittiiimesini

+ Daire personeline ait &zlik haklar,, maag islemleri ve izinler ile ilgili islemieri takip etmek, birimlerle
koordinasyonu saglamak.

GOREV VE * Birime gelen-giden evraklar i¢in gerekli islemleri yapmak ve yiriitmek.

SORUMLULUKLARI i+ Birime gelen-giden evraklar i¢in gerekii islemleri yapmak ve yiirfitmelk.

* EBYS sistemi tizerinden evrak yazmak,

» Daire Bagkan1 / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger girevleri yapmak.

« Miidiirlitkce hazirlanan evraklara paraf atmak,
YETKILERI * KAMUTEK Hakedis sisteme girme ve islem yapma yetkisi,
- EBYS sisteminde iglem yapma yetkisi,

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

* 5018 say1li Kanun ve buna bagh diizenlemeler

i+ 657 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler

» Yiiksekdgretim Mevzuati

+ Kapsaml biitge mevzuat: bilgis

* Kamu Zararlarmin Tahsiline Higkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yanetmelik
* 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Yazmgma Yonetmeligi

1
r
1
1
i
1
]
1
1

Bilgi

s
GEREKLILIKLERI

» Bilgisayar ve internet kullammi

» Analitik diigiinebilme

* Analiz yapabilme

+ Sorun ¢czme

Beceri ve Yetenekler |* Muhakeme yapabilme

* Sonug odaklr olma

*» Diizenli ve disiplinli gahisma

i+ Ekip caligmasina uyumlu ve katilimer
i* Miizakere edebilme

1
1
1
1
fl
]
1
1

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanmimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Narin DUYGU
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES]I

IDARI VE MALI iSLER DAIRES BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
iStatiisii 657 Sayilt DMK
Girev Adi {Bilgisayar Isletmeni
{Birimi Hdari ve Mali Isler Daire Bagkanliz
Alt Birimi { Tastnr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Madurlaga
ik Amiri {Sube Madirt
Gorev Devri Daire Bagkanimn uygun gorecezi Sube Personeli
GOI}“E;NE/II](I SA §ﬁniversitemizin Temizlik iglerinin ve temizlik personelinin takibinin yapilmasi ve tasima iglerinin organize edilmesi.

GOREVIN AMACK Universitemiz temizliginde ve tapimalarinda aksamalann yasanmasinr engelleyerek islerin diizenli bir sekilde ylirlimesini

saglamak.

GOREV VE

*Universitemiz Temizlik personelinin takibini saglamak,

= Daire Bagkanhgimza ait tiim depolardaki tiketim ve demirbag malzemelerin muhafazasin saglamak,
«Universitemiz tagima islerinde organisazyonu saglayip tagima islemlerini sonuglandirmak,

i» Universitemiz personelinin tiiketim ve demirbag ihtiyag taleplerini karsilanmasmda yardimer olmak,

= Strekli iggilerin 8z1iik i ini taki
SORUMLULUKLAR] SEre i iggilerin 8z10k jglemlerini takip etmek,

» Stirekli iscilerin puantajlarn: takip etmek,

» Dogrudan temin yada ihale yoluyla alinan malzemelerin muayene kabul iglemlerini yapmak,
- Universitemiz ihtiyaclan dogrultusunda ihale islemlerine yardimer olmak,

+ Daire Bagkan / $ube Miidirt tarafindan verilecek diger gorevlerl vapmak.

1
i
i

YETKILER}

» Midiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

* KBS sisteminde Taginir Kayrt Yetkilisi olarak Universitemize iliskin verileri giris, ¢tkig ve onama vetkisi
= EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.

Is

GEREKLILIKLER] | i

= Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

* 5018 sayil1 Kanun ve buna bagli diizenlemeler

* 637 sayilt Kanun ve buna bagh diizenlemeler

* Yitksekdgretim Mevzuatt

Bilgi * Kapsamli biite mevzuati bilgisi

* Kamu Zararlarimn Tahsiline Iliskin Usul ve Esasiar Hakkinda Yénetmelik
= 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler

= Tagimir Mal Yonetmeligi

* Resmi Yazigma Yénetmeligi

* Bilgisayar ve internet kullanimi

» Analitik diislinebilme

* Analiz yapabilme

+ Sorun ¢ézme

Beceri ve Yetenekler {* Muhakeme yapabilme

: *» Sonug odakl olma

= Diizenli ve disiplinli ¢calisma

« Ekip caligmasma uyumlu ve katilime
* Miizakere edebilme

: (]

[mza

Bu dokiimanda ac;1k1aﬁan gorev tanirmimi okndum. Gorevimi burada| ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
i Statiisii 657 Sayilh DMK
Giirev Adi Kaloriferci
iBirimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhg
Akt Birimi Genel Hizmetler Sube Midirkigi
1k Amiri Sube Miuidiirii
gGﬁrev Devri Daire Bagkamnmn uygun gorecegi Sube Personeli

GOREVIN KISA TANIMI Universitemiz elelktrik, su ve dogalgaz Sdemeierini yapmak, arag takip ve bakimiarim yaptrmak ve dogrudan temin
alimlarma yardimer olmak

GOREVIN AMACI Universitemiz  elekirik. su ve dogalgaz sdemelerini ve arag bakim-onarim islemlerini mevzuata uygun bir sekilde
ve zamaninda yerine getirmek, kaynaldlann etkili, ekonomik, verimli kullarulmasi ve dengeli dagitilmasim saglamalc,

*Universitemize ait bina ve eklentilerinin elekirik, su ve dogalgaz fatura Sdemelerini yapmak.

t Universitemize ait bina ve eklentilerinin elektrik, su ve dogalgaz aboneliklerini takip etmek ve yapmak.
+Universitemize ait binalarin tabela, pane, isimlik vb. iglerini yapmak ve eksikleri gidermek.

- Universitemize ait araclarin periyodik bakimlarni, muayene ve sigorta islemlerini takip etmelk ve vapmak.,

S ORI?I&LR'EXEYKEL ARI I I;Iniversitemiz ihtiyagian dogrultusunda ihale islemlerine yardime: olmak,

i* Universitemiz ihtiyaglan dogrultusunda yapiian dogrudan temin ahmlanma yardimet olmak,

i+ Universitemiz birimlerinin tasmur taleplerinin kargilanmasma yardimer ofmak,

* Birime gelen-giden evraklar igin gerekli iglemieri yaprak ve yiiriitmek,

* Daire Bagkan: / Sube Mildiiril tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.
i+ Mitdtirlikce hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
i- EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi
YETKILERI i+ Birimin internet sayfasm diizenleme yetkisi
» Kamu Tagrtlar Yonetim Bilgi Sistemine girig yetkisi

r
i+ Gerekli mevzuat konusunda ileri ditzey bilgi sahibi olmak
E- 5018 sayili Kanun ve buna bagl dtizenlemeler
i= 637 sayili Kanua ve buna bagl: diizenlemeler

_ {* Yiiksekdgretim Mevzuan

Bilgi i+ Kapsamli biitge mevzuats bilgisi
E- Kamu Zararlarmin Tahsiline fligskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yanetmelik
i+ 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagli diizenlemeler
i» Resmi Yazigma Yonetmeligi

I$ GEREKLILIKLERI ;

E- Bilgisayar ve internet kullanimi
i« Sorun ¢zme
i+ Muhakeme yapabilme

Beceri ve Yetenekler jl' Sonug odakli oima
i» Duizenli ve disiplinli ¢alisma
i+ Ekip caligmasma uyumlu ve katthimer
E- Miizakere edebilme
1

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen| ONAYLAYAN
kapsamda verine getirmeyi kabul ediyorum.,

Ac-Soyad: Omer YASTK Tarin: 701050018
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES]

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayih DMK
Girev Adx
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliz:
Alt Birimi

[k Amiri {Sube Miidurii

Giirev Devri iDaire Bagkaninin uygun gérecegi Sube Personeli

Bilgisayar Isletmeni

Satinalma $ube Miidtrligi

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz kadrosuna stirekli igcilerinin maag ve 6zlilk iglemlerini yapmak.

GOREVIN AMACI {Universitemiz kadrosuna gegen sitirekli ig¢ilerinin maag ve 6zliik islemlerinin aksatiimadan yerine getirilmesi.

T
1
1
1
]
L
1
1
1
H
t
]
[
]

i+ Kamu Thale Mevzuat: yoluyla yapiian alimlara yardimer olmak,
i» Daire Bagkanh@imiza ait tiim depolardaki titketim ve demirbay malzemelerin muhafazasinin ve takibini
saglanmasinda gerektigi zaman yardimer olmak,
* Stirekli ig¢ilerin maas, dzliik vb. gibi is ve iglemleri yiiriitmek,
GOREV VE » Universitemiz personelinin tiiketim ve demirbas ihtiyaglarinin kargilanmasina yardimer olmak,
SORUMLULUKLARI - Taginir Kayit ve Yénetim Sistemi tizerinden giris - ¢ikig islemleri yapmal,
* Dogrudan temin yada ihale yoluyla alinan malzemelerin kontroliing yaparak sisteme girigini yapmak,
- Universitemizin tiim aboneliklerinde agma - kapama iglemlerini yapmak,
* MYS {izerinder Gdeme iglemleri yapmak,
« Daire Baskani / Sube Miid{irii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

* Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
» KBS sisteminde Tagiir Kavit Yetkilisi olarak Universitemize iligkin verileri giris, ¢ikis ve onama yetkisi
* EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.

YETKILERi * MYS tizerinde islem yapma yetkisi.

* SGK sisteminde girig ve gikis yetkisi.

» KAMUTECH sisteminde giris yetkisi.

» Universitemizin tiim aboneliklerinde agma-kapama iglemi yaprna yetkisi,
i» Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilg! sahibi olmak
i= 5018 sayil: Kanun ve buna bagh diizenlemeler
i+ 657 sayilt Kanun ve buna bagh diizenlemeler

. fe Yiksekgretim Mevzuat

Bilgi ‘i Kapsaml1 bittce mevzuati bilgisi
i+ Kamu Zararlarmin Tahsiline [liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
i» 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler

. L+ Resmi Yazisma Yonetmeligi
GEREKIfiSLiKLERi ; i Bilgisayar ve internet kullanimi

*» Analitik diisiinebilme

= Analiz yapabilme

* Sorun ¢bzme

Beceri ve Yetenekler j* Muhakeme yapabilme

* Sonug odakli olma

* Diizenli ve disiplini ¢alisma

» Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimes
» Miizakere edebilme 3

Ad-Soyad: Serkan
fmza :

Bu dokiimanda acgiklanan gérev tammmm: okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyoram.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
[DARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLICY

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK
iGorev Adt Bilgisayar Isletmeni
Birimi Hdari ve Mali Igler Daire Bagkanligt
Alt Birimi Satinaima $ube Midiirligi ve Tagmr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudirliga
Tk Amiri Sube Mudiiri
Girev Devri Daire Bagkamnm uygun gorecegi Sube Personeli

GOREVIN KISA  [Universitemizin Tagmir ve Tagmmazlarla ilgili tim iglemlerini yiiriitmek, Birimin I¢ Kontrol Is ve Islemlerini takip etmek, Kamnu
TANTMI Thale Mevizuati yoluyla yapilan almlara yarduner olmak.

Universitemiz kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimii bir gekilde kuilantdmasim, Titketim ve Demirbas malzemelerinin almini,|
uygun kogullarde muhafazasm ve takibini saflamak,

GOREVIN AMACT

]
r

» Tagmnir Kayit fle ilgili yazigmalar yapmalk,

* Tagturlann girig-gikis islemferi, diger birimlere devirleri, tiketim malzemelerinin 3 aylik donemler halinde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'na bildirmek,

* Yisonundz Taginir Yonetim Hesabi Cetvelleri tuthurularak Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi’na géndermek,

» Universitemize ajt tOm demirbag malzemelerden kullanem dmriing bitirenlerin hurdaya aynlma iglemlerini yapmak,
* Daire Bagkanliimiza ait tiim depolardaki tiketim ve demirbag malzemelerin muhafazasin: ve takibini sagiamalc

» [¢ Kontrol Eyiem Planinm sisteme girilmesini saglamak,,

= Universitemiz tagmma islerinde organisazyonu sagfayip tagima iglemlerini sonuglandmimasina yardimer olmak,

» Universitemiz personelinin tiketim ve demirbag ihtiyag taleplerini karsilamak,

* Dogrudan temin yada ihale yoluyla malzeme alumi yaparak malzemelerin kontrolind ve sisteme girigini yapmak,

i= Universitemiz ihtiyaglan dogrultusunda ihale igiemlerine yardimer olmak,

i» Havale edilen evraklan sonuglandirarak ebys #izerinden evrak yazmak,

= MYS3 iizerinden ddeme yapmal,

i Universitemiz servis glizergahlanm ayarlamak ve genel servis sorumhuuguny dstlenmek,

i+ Daire Bagkam / Sube Mudiiri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

= Mudgriiikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

* KBS sistemunde Tagmir Kayit Yetkilisi olarak Universitemize jligkin verileri giris, ¢ikis ve onama yetkisi
- I Kontrol Uygulamsinda Birim admna veri girisi yapma yetkisi,

YETKILERI « EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.

* MYS tizerinde islem yapma yetkisi.

* Birim Mutemet yetkisi,

- Smart Power sisteminden Universitemizin tokettigi enerji ile ilgili enerji takibi yapma yetkisi,

= Gerekli mevzuat konusunda ileri dazey bilgi sehibi olmak
+ 5018 sayth Kanun ve buna bagh diizenlemeler
* 637 sayth1 Kanun ve buna bagl dizenlemeler
= Yiksekdgretim Mevzuah
= Kapsaml biitge mevzuat bilgisi
Bilgi * Kamu Zararlarmn Tahsiline lligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* 4734 ve 4735 sayil Kanun ve bunlara bagh duzenlemeler
* Tagmir Mal Yonetmeligi
* Resmi Yazigma Y dnetmeligi
is - I kontrol literatiir bilgisi
GEREKLILIKLERI = ASBU Kamu Ig Kontrol Standartlanina Uyum Eylem Plang
« Bilgisayar ve internet kullanimi
+ Analitik disiinebilme
i- Analiz yapabilme
i Sorun ¢ézme
Beceri ve Yetenekler {* Muhakeme yapabilme
"te Sonug odakl olma
* Diizenli ve disiplinli cahsma
* Ekip ¢aligmasima uyumlu ve katilimes
- Miizakere edebilme
Bu dokiimanda ac¢iklanan pérev tanimmm okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum,
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES]

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
gStatiisﬁ 657 Sayilt DMK
ErGt‘)rev Ada Bilgisayar Isletmeni
ErBirimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg
{Alt Birimi Satinalma Sube Miidrliigi
11k Amiri Sube Miidiirii
Girev Devri Daire Bagkaninin uygun gérecedi Sube Personeli

GOREVIN KISA

Universitemiz ihale iglerini yiirlitmek, hakedis 6demesi is ve islemlerini yapmak

TANIMI
GOREVIN AMACI Universitemiz .i}}ale ve h_a.kedis_ isliemlerini mevzuata uygtm E)ir sekilde \ie zamaninda yerine getirmek,
kaynaklarn etkili, ekonomik, verimli kullaniimasini ve dengeli dagitilmasim saglamak.
» Universitemiz ihtiyaclars dogrultusunda ihale islem!erini yiirlitmek,
+ Ihaleler le ilgili is ve islemleri EKAP'a girmek
i+ Universitemiz ihtiyaglar dogrultusunda DMO alim1 yapmak,
GOREV VE i Universitemiz ihtivaclart dogrultusunda arag alim i§ ve iglemlerini yapmak,

SORUMLULUKLARI i+ Birim mutemetine gerektigi zaman avans agmak-kapatmalk,

* Birime gelen-giden evraklar i¢in gerekli iglemleri yapmak ve ylriitmek,

* MYS fizerinden &deme iglemieri yapmak,

» Universitemiz EBYS fizerinden ig akisin: takip etmek, yaz: yazmak.

* Daire Bagkam / $ube Miidiiril tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

YETKILERI

+ Miuidiiriiiice hazirlanan evraklara imza - paraf atmak.

* EKAP sisteminde Universitemize iliskin verileri girme ve gorme yetkisi.
- EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.
* MYS sisteminde islem yapma yetkisi.

is
GEREKLILIKLERI

i + Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

1= 5018 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler

s 657 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler

e YitksekSgretim Mevzuat

* Kapsamli blitge mevzuar bilgisi

* Kamu Zararlarmin Tehsiline iskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yéanetmelik
* 4734 ve 4735 sayth Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler

= Resmi Yazigma Yonetmeligi

Bilgi

* Bilgisayar ve interaet kullanimi

= Analitik diistinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢izme

Beceri ve Yetenekler i* Muhakeme vapabilme

i+ Sonug odakli olma

i* Diizenli ve disiplinii ¢alisma

i* Ekip calismasina uyumlu ve katilimer

i» Miizakere edebilme

fmza

Bu dokimanda agiklanan gbrev tammumi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorum.

Ad-Soyad: Emel ZORL,
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisi §657 Sayilt DMK

Girev Adi EBiIgisayar Isletmeni

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanh&
LAlt Birimi Satinalma Sube Madiirlizi

Ik Amiri Sube Mudirii

iGﬁrev Devri Daire Bagkaninin uygun gbrecegi Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz satin alma islemleri ve satinalinan mal ve hizmet 5demesi islemlerini yapmak.

T
I
1
1
1
1
!
[l

GOREVIN AMACI

Universitemiz satin alma islemlerini mevzuata uygun bir sekilde ve zamanmda yerine getirmek, Kurum ihtivaclarini
Kamu [hale Mevzuat: cercevesinde gergeklestirmek.

GOREV VE

SORUMLULUKLARI

« Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyact olan her tirli mal ve hizmet alimi islerini Kamu ihale
Mevzat: gergecesinde yapmak ve ayhi hakediglerini takip etmek.
+ Daire Bagkanlifi personelinin gegici gérev, hizmet ici efiitim vb. gorevlendirmeleri dogrultusunda yolluk ve
harcirah islemlerini yapmak.

* Daire Bagkanlhigimiz mutemeti adina avans agmak-kapatmak.

*Tiiketime yonelik tasarruf tedbirleri alinmasin: saflamak.

* Birime gelen-giden evraklar igin gerekli islemleri yapmak ve yliriitmek.

« Universitemiz ihtivaclarn dogrultusunda ihate iglemlerini yapmak,

» Universitemiz EBYS {izerinden ig akisini takip etmek, yazi yazmak.

* MYS lizerinden §deme islemleri yapmak.

* Daire Bagkam / Sube Miidsirii tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmak.

YETKILERI |+ MYS tizerinden islem yapma yetkisi.
{* EBYS sistemninde evrak yazma yetkisi.

* Midiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak.

Is
GEREKLILIKLERI

+ Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

* 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

* 657 say1ls Kanun ve buna bagh diizenlemeler

* Yiiksekdgretim Mevzuat:

* Kapsaml: biitge mevzuati bilgisi

* Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Haklanda Yénetmelik
* 4734 ve 4733 sayil Kanun ve bunlara bagl: diizenlemeler

« Resmi Yazisma Ydnetmeligi

Bilgi

* Bilgisayar ve internet kullanim
* Analitik dilglinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢iizme

It
1
1
1
1

Beceri ve Yetenekler {* Muhakeme yapabilme

* Sonug odakli olma

» Dizenli ve disiplinli galisma

* Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer
*» Miizakere edebilme

1
1
1

imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanmuimi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorum. "
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