ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 1657 Sayili DMK
Girev Adi iBilgisayar Istetmeni
Birimi i1dari ve Mali Isler Daire Bagkanhg
Alt Birimi iSatinalma Sube Mudurliigi ve Tasimr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudirligi
Tk Amiri Sube Miidiirit
{Girev Devri Daire Bagkanmnin uygun girecegi Sube Personeli
GOREVIN KISA  {Universitemizin Tasimir ve Tagmnmazlarla ilgili tiim igiemlerini yirotmek, Dogrudan temin ve ikale yoluyla vapilan alimlara yardimcr)
TANIMI olmak.
GOREVIN AMACI i("}aéversitemiz kaynaklanmn etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullamlmasini, Titketim ve Demirbas malzemelerinin alomim,)

iuygun kogullarda muhafazasini ve takibini saglamak.

» Taginir Kaynt lle ilgili yazgmalar yapmak,

i* Tagimirlann girig-gikis iglemleri, diger birimlere devirleri, thketim malzemelerinin 3 ayhk donemler halinde Strateji Gelistirme Daire]

iBaskanlifi'na bildirmelk,

i+ Yilsonunda Taginir Yénetim Hesabn Cetvelleri tutturularak Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi'na géndermek,

t Universitemize ait tiim demirbas malzemelerden kullamet Smriini bitirenlerin hurdaya ayrilma islemierini yapmak,
GOREV VE i= Daire Bagkanlifumiza ait thm depolardaki tiketim ve demirbag malzemelerin muhafazasim ve takibini saglamak,

SORUMLULUKLARI i+ Universitemiz tasima islerinde organisazyonu saglayip tagima islemlerini senuglandirmak,

i+ Universitemiz personelinin tiketim ve demirbag ihtiyag taleplerini kargilamak,

+« Dogrudan temin yada ihale yoluyla malzeme alimi yaparak malzemelerin kontroliinii ve sisteme girisini yapmal,

« Universitemiz ihtiyaglar dogrultusunda ihale islemlerine yardimei olmak,

- Havale edilen evraklan sonuglandirarak ebys {izerinden evrak yazmak,

« Daire Bagkani / Sube Midiiri tarafindan verilecek diger gbrevleri yapmak.

» Miidiirlitk¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

= KBS sisteminde Tasinir Kayit Yetkilisi olarak Universitemize iligkin verileri giris, ¢ikis ve onama yetkisi
YETKIiLERI « I¢ Kontrol Uygulamsmda Birim adina veri girigi yapma yetkisi,

+ EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
1 - 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Yitksekoégretim Mevzuati
- Kapsaml biitce mevzuat bilgisi
- Kamu Zararfariun Tahsiline [liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
- 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler
- Tasir Mal Y6netmeligi
= Resmi Yazisma Yonetmeligi

| Bilgi

Is
GEREKLILIKLERI

« Bilgisayar ve internet kullanimut

- Analitik diisiinebilme

+ Analiz vapabilme

*» Sorun ¢dzme

Beceri ve Yetenekler | Muhakeme yapabilme

+ Sonug odakl olma

» Dizenli ve disiplinli ¢alisma

« Ekip ¢aligmasina wyumliu ve katilimel
+ Miizakere edebilme

lBu dokimanda aciklanan gorev tammmmu okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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