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IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 1657 Sayil DMK
Garev Adi Sube Miidisi
Birimi fdari ve Mali isler Dairesi Baskanlig

Alt Birimi Tagmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirliigi
Ik Amiri Daire Bagkam
Gorev Devri Sube Miidilriz / Sube Personeli

GOREVIN KISAa

TANIMI Universitemiz tasmir istemnleri ile depolarin kontrolii, Servis giizergahlarinin diizenlenmesi, i¢ Kontrol Islerinin Takibi

Universitemizin tagimir iglemleri ile depolann kontroliind yaparak kaynaklarm etkili, ekonomik, verimli kuilamimasi ve dengeli

GOREVIN AMACI dagiilmasint saglamak.

* Birimini ybnetip birim personelinin yetistirilmesini ve uyumlu bir sekilde ¢alismalanni saglamak,

= Universitemiz personel tagima hizmet alim geresi servis hatlartmin planlanmasi, kontrolii ve isleriai yiiritmek.

» Birimin i¢ Kontrot islerini takip ederek veri girisini saglamak,

« Birimin kalite ile ilgili iglerini takip ederek verileri islemek,

+ Universitemiz titketim ve demirbas malzemelerinin uygun kosuilarda depolanmasin saglamak,

- Universitemiz birimlerinin demirbag ve tiiketim ihtiyaglarmin zamaninda karsilanmasmi saglamak,

- Universitemizde kullamm Smrini tamamlamig demirbas malzemelerin tespitini yaparak heke aytrma iglernlerini yapmak,
- Birime gelen evrag ilgili personele havale etmek,

« Daire Bagkan: tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

= Midirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

- Mudiriige gelen evraklar galigan personele gérev tanimlarina gore dafimmak
= Miidiiriik personeline gorev vermek

= Mudirltgii ternsil etmek

» Kamu Tagitlar1 Yénetim Bifgi Sistemine girerek kontrol etmek

= KBS siteminde Taginir Kontrol Yetkisi kullanmak

« EBYS sisteminde islemn vapmak
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= Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi oimak
- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizerlemeler
- 657 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Yiiksekogretim Mevzuato
- Kapsaml biite mevzuati bilgisi

Bilgi - Kamu Zararlanimin Tahsitine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
= 4734 ve 4735 sayih Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler
- Tagtir Mal Ydnetmelig:

+ Resmi Yazigma Ydnetmeligi

» I¢ kontrol fteratir bilgisi

+ ASBU Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plami

i$ GEREKLILIKLERI = Bilgisayar ve internet kuilanimi

» Analitik diisinebilme

= Analiz yapabilme

= Sorun gdzme

» Muhakeme yapabilme

+ Sonug odakh olma

« Ust ve astiarla diyalog

* Yinetici vasfi

* Yogun tempoda ¢alisabilme

* Diizenli ve disiplinli cahigma

* Ekip galismasina uyumlu ve katihimel

+ Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen| ONAYLAYAN
kapsamda yerire getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Sayad: Salih KILING . Tarih:fo. 224 2022
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