ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGY

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayili DMK

Gorev Ady Sube Muduari

Birimi Idari ve Mali Igler Dairesi Bagkanhig

Alt Birimi Satinaima Sube Mudarlagi

Ik Amiri Daire Bagkam

Gorey Devri Sube Mudirii / Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz satinalma ve ihale islerleri, i¢ kontrol iglemleriaboneliklerin takip edilmesi, Stratejik Plan Hazirlanmas) ve hakediy
ddemelerinin taldp edilmesi

GOREVIN AMACI

Universitemiz satinalma iglemnleri, ihale islemleri, avans islemieri, abonelik islemleri, hakedis ve 8deme iglemlerini mevzuata uygun bix
sekilde ve zamaninda yerine getirmel, kaynaklann etkili, ekonomik, verimli kullamilmasi ve dengeli dagtiimasim saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

+ Birimini yénetip birim personelinin yetigtirilmesini ve uyumlu bir sekilde galigmalarim sagiamak,
+ Birimimiz bittgesinin ve yatinm programmm hazerlanmasim koordine etmek,

» Rektériik Makam ve Genel Sekreterlik Makaminn talimat dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik birimierinin ihtiyac: olan
her tirlit mal ve hizmet alimn islerini DMO {zerinden almak, (dogrudan temin dahil), 4734 sayili Kamu Thale Kanunu'nun ifgili
maddelerine gore yapmak,

= Daire personelinin gegici girev, hizmet i¢i egitim vb. gorevlendirmeleri dofrultusunda yoliuk ve harcirzh iglemier ve dzliik hakk
iglemlerini yiiritmek,

- Universitemiz aboneliklerinin yapilmasinda gerekli islemlerin takibini saglamalk,

« Universiterniz araglarnm servis, bakum,sigorta vb. is ve islemlerinin ytiritidmesini seglamak,

« Performans programi hazirhiklarmm koordinasyonumu ve izlenmesini saglamak,

* Yathk birim faaliyet raporunu ve Birimin Stretejik Plamum hazirlayarak ilgili birime ulagmasim saglamak,

- I¢ Kontrol Eylem Planinin hazirlanarak sisteme girilmesi isini koordine esmek,

« Birime gelen evrag: ilgili personele havale etmek,

« Daire Bagkam: tarafindan verilecek difer gdrevieri yapmak,

YETKILERI

« Mudirlikge hazirlanan evrekiara imza - paraf atmak

= Mudiirtige gelen evraklan galisan personele gérev fanimlarina giire dagitmak
» Miidariik personetine gérev vermek

» Mudarlagi temsil etmek

» EBYS sisteminde iglem yapmak

* MYS sisteminde gerceklestirme islemlerini yapmak

« I¢ Kontrol Uygulamasma giris yapmak

is
GEREKLILIKEERI

= Qerekll mevzuat konusunda ileri ditzey bilgi sahibi olmak
- 5013 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 657 sayih Kanun ve buna bagh dizenlemeler
- 4734 ve 4735 sayih Kanun ve bunlara bagh dizenlemeler
- Yilksek¢gretim Mevzuan
= Kapsaml: biitge mevzuatl bilgisi
- Kamu Zararlarmm Tahsiline fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
+ Kapsamli performans programi bilgisi
= {6 kentrol literatiir bilgisi
» ASBU Kamu ig Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan:

Bilgi

» Bilgisayar ve internet kullammi
+ KBS ve HYS kullarurm

- Analitik diigimebilme

+ Analiz yapabilme

+ Sorun gizme

+ Muhakeme yapabilme

+ Sonug cdakh olma

+ Ust ve astlarla diyalog

« Yinetici vasfi

* Yogun tempoda galigabilme

« Diizenli ve disiplinli ¢galigma

« Ekdp ¢ahgmasma uyumin ve katlima
» Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tamimimi okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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