ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

iStatiisii 657 Sayilh DMK
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Girev Ad: Bilgisayar Isletmeni

Birimi idari ve Mali isler Daire Bagkanlif

Alt Birimi Satmalma Sube Miidurlign

Tk Amiri Sube Muddrii

Girev Devri Daire Bagkaninm uygun gorecegi Sube Personeli

GOREVIN KISA

TANIMI Universitemiz satn alma islemleri ve satinahnan mal ve hizmet Sdemesi islemlerini yapmak.

Umniversitemiz satin alma islemlerini mevzuata uygun bir sekilde ve zamanmda yerine getirmek, Kurum ihtiyaglarni

GOREVIN AMACI Kamu Thale Mevzuat: gercevesinde gergeklestirmek.

+ Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyac: olan her tiirli mal ve hizmet alimi islerini Kamu ihale
Mevzuat ¢ercecesinde yapmak ve aylik hakedislerini takip etrek.

» Daire Baskanhif personelinin gecici gbrev, hizmet ici egitim vb. gorevlendirmeleri doZrultusunda yolluk ve
harcirah islemlerini yapmak.

» Daire BaskanhZimiz mutemeti adina avans agmak-kapatmak.

*Tilketime yonelik tasarruf tedbirleri alinmasini saglamak.

* Birime gelen-giden evraklar i¢in gerekli islemleri yapmak ve yiirlitmek.

» Universitemiz ihtivaclari dogrultusunda ihale islemlerini yapmalk,

« Universitemiz EBYS {izerinden is akisin takip etmek, yaz1 yazmak.

* MY fizerinden ddeme islemleri yapmak.

+ Daire Bagkan / Sube Mudiiril tarafindan verilecek diger gbrevieri yapmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

« Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak.
YETKILERI « MY {izerinden iglem yapma yetkisi.
+ EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.

» Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

i* 5018 savil: Kanun ve buna bagl diizenlemeler

« 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

» Yiiksekdgretim Mevzuatt

* Kapsamh blitge mevzuat bilgisi

» Kamu Zararlarimn Tahsiline fliskin Usul ve Esaslar Haklkinda Yénetmelik
» 4734 ve 4735 sayih Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler

* Resmi Yazisma Yonetmeligi

Bilgi

I
GEREKLisLiKLERi » Bilgisayar ve internet kullanimi
» Analitik diisinebilme
'+ Analiz vapabilme
+ Sorun ¢zme
Beceri ve Yetenekler |* Muhakeme yapabilme
+ Sonug odakh olma
» Diizenli ve disiplinli ¢aligma
« Ekip caligmasina uyurnlu ve Katitlime
» Miizakere edebilme

Bu dokimanda agiklanan gtrev tammmmm okudum. Goérevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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