ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI

iDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK
Gorev Ad: Sube Miidiirt
Birimi idari ve Mali isler Dairesi Bagkanhg:
Alt Birimi Taginir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirligt
11k Amiri Daire Bagkant
Gorev Devri iSube Midiiri / Sube Personeli
GOREVIN KISA Universitemiz taguur islemleri ile depolarm kontrolil, Temiziik ve Giivenlik Personelinin sevk ve idaresi, Servis giizergahlarinm
TANIMI diizenlenmesi, arag sevk ve koordinesi ig ve iglemlerini yitritmek.

Universitemiz temizlik, giiveniik personelinin ve ara¢ sevkiyatimn koordinesini saglamak ve verilen gorevleri mevzuata uygun bir
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GOREVIN AMACI sekilde ve zamaninda yerine getirmek, kaynaklarmn etkili, ekonomik, verimli kullanilmasi ve dengeli dagiilmasin saglamak.

» Birimini yanetip birim personelinin yetistiriimesini ve uyumlu bir sekiide caligmalarsm saglamak,

. [niversitemize ait binalara temizligini saglamak Ozere siirekli isel temizlik personelinin galigma saatlerini ve ndbetlering
belilemek, takip etmek, gerekli goreviendirmeleri yapmak ve gahsma balgelerini belirlemek, tim i¢ ve dig mekénlarn temnizlik
islemlerini koordine etmek.

« Universitemiz personel tagima hizmet alim geregi servis hatlarinin planlanmasi, kontrolii ve iglerini yirtitmek.

+ Uiniversitemize ait binalann giivenlidini saglamak Uzere siirekli isci giivenlik personelinin ¢aligma saatlerini ve nébetlerini
belirlemek, takip etmek, gerekli gorevlendirmeieri yapmak, galigma boigelerini belirlemek ve glivenligin saglanmasi konusunda h&rl
tiirlii iglesi yirittmek, &nlem ve tedbir almak.

« (niversitemiz hizmet araglarinin sevk koordisini yapmak,

+ Universitemiz tiiketim ve demirbas malzemelerinin uygun kosullarda depolanmasint saglamak,

« Universitemiz birimlerinin demirbas ve tiiketim thtiyaglarinin zamaninda kargilanmasim saglamak,

« {Injversitemizde kullanim dmriini tamamlamig demirbag malzemelerin tespitini saglamak,

« UIniversite iginde tagima taleplerini siirekli isgi personeli vasitasiyla yiiriitmek,

« Birime gelen evrag iigili personcle havale etmek,

« Daire Bagkan: tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

GOREY VE
SORUMLULUKLARI

T+ Mudurlukge hazirlanan evraklara imza - parat atmak

- Midiirliige gelen evraklari galisan personele gairev tamumlarina gore dagitmak
- Miidiirlitk personeline gérev vermek

« Miidiirliagi temsil etmek

« Kamu Tagitlarn Y&netim Bilgi Sistemine girerek kontrol etmek

« KBS siteminde Taginwr Kontrol Yetkisi kullanmak

« EBYS sisteminde islemn yapmak

YETKILERI

+ Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayill Kanun ve buna bagh dizeniemeler
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Yiiksekogretim Mevzuati
- Kapsami: biitce mevzuat: bilgisi

Bilgi - Kamu Zasarlarnam Tahsiline 1ligkin Ustl ve Esaslar Hakkinda Yonetmeiik
- 4734 ve 4735 sayih Kanun ve bunlara bagh ditzeniemeler
- Tagmir Mal Yénetmeligi

= Resmi Yazigma Y Snetmeligi

« I¢ kontrol literasiir bilgisi

« ASBU Kamu [¢ Kontrol Standartlarna Uyum Eyiem Plam

iS GEREKLILIKLERI - Bilgisayar ve internet kullamimu

= Analitik diigiinebilme

» Analiz yapabilme

= Sorun ¢hzme

« Muhakeme yapabilme

= Sonug odakl olma

- Ust ve astlarla diyalog

+ Yonetici vasfi

= Yogun tempoda cahsabitme

« Diizenli ve disiplinii galisma

- Ekip cahgmasina uyumiu ve katthmer

« Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokimanda agtklanan grev tanimum okudum. Gérevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
kapsamda verine getirmeyi kabul ediyorum. :
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