ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
|Statiisii 657 Sayih DMK
‘Gorev Adi Stirekli Isci
{Birimi idari ve Mali isler Daire Baskanh
L Alt Birimi Satinalma Sube Miidiirl{igi
ik Amiri Sube Miidiirt
EG drev Devri Daire Bagkanmin uygun girecegi Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz ihale iglerini yardim etmek, hakedis 5demesi islemlerini ve fatura Sdemesi islerini yapmak.

GOREVIN AMACI

iUniversitemiz hakedis ve fatura islemlerini mevzuata uygun bir sekilde ve zamaninda yerine getirmek, kaynaklarin
etkili, ekonomik, verimli kullanilmas: ve dengeli dagitilmasiru saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

» Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyac olan her tiirlii mal ve hizmet alimi islerini dogrudan temin
yoltsyla yapmak ve ayhk hakedislerini takip etmek.
i* Daire personelinin gegici gbrev, hizmet i¢i egitim vb. gbreviendirmeleri dogrultusunda yolluk ve harcirah
islemierini yapmak.

* Daire Baskanlifimiz mutemeti adina avans agmak-kapatmak.

+ Daire personeline ait 6zluk haklan ve izinler ile ilgili islemleri takip etmek, birimlerle koordinasyonu saglamak.

+ Universitemiz binalara ait elektrik, dogalgaz, su, akaryakit ve telefon gibi abonelik isleri Gdeme islemlerini
yapmak Tiiketime ydnelik tasarruf tedbirleri alimmasini saglamak.
E' Birime gelen-giden evraklar igin gerekli islemleri yapmak ve yliriiimek.
i» Universitemiz ihtiyaclar dogrultusunda DMO alimi yapmak.
i Universitemiz ihtiyaglari dogrultusunda ihale islemlerine yardimer olmak,
= Universitemiz ihtiyaglart dogruitusunda dogrudan temin islemleri yapmak,
* Daire Bagkam / Sube Miidurt tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

« Midiirliik¢e hazirlanan evrakiara imza - paraf atmak.
» EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.

is
GEREKLILIKLERI

= Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Yiiksekdgretim Mevzuats
- Kapsaml: biitge mevzuati bilgisi
- Kamu Zararlarinin Fahsiline Iliskin Usul ve Esasiar Hakkinda Y&netmelik
- 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagl diizenlemeler
* Resmi Yazisma YoOnetmeligi

Bilgi

« Bilgisayar ve internet kullanimi

= Analitik ditsiinebilme

+ Analiz yapabilme

* Sorun ¢izme

Beceri ve Yetenekler ! Muhakeme yapabilme

« Sonug odakh olma

i* Diizenli ve disiplinli galigma

is Ekip calismasina uyumiu ve katilimel

E' Miizakere edebilme

Bu dokiimanda aglklanaﬂ gorev tammumi okudum, Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ‘
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