T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIiVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU

UST BIiRIM :  iGenel Sekreterlik

BiRIiM :  tidari ve Mali isler Daire Baskanhg

Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir:

1. ||[Universite i¢in gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,
2. ||Universitenin mali islerle ilgili hizmetlerini yiiriitmek,
3. |[Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak,
a Universitemiz binalara ait elektrik, dogalgaz, su, akaryakit ve telefon gibi abonelik islerini ve ddeme islemlerini yapmak.
" [[Tiketime yonelik tasarruf tedbirleri alinmasini saglamak.
5 Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve
* [[diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,
6 Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi igin gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina
" [[devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,
7 Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve
* |fastlarinin faaliyetlerini programlamak, rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢alismak,
8. |[Mali kanununlar ile ilgili Resmi Gazete’de yayinlanan kanun, yonetmelik ve genelgeleri takip etmek,
9. ||Siireli evrakin zamaninda isleme konulmasini saglamak,
10 Daire Baskanligimiza havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap yazilarinin
* [[hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,
11 Daire Baskanligimiza bagli personelin giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan personele geregini
* [lyapmak,
12 Daire Bagkanligina iligkin gérevlerin, Rektorliikce uygun goriilen programlar geregince yiirlitiilmesi i¢in karar verme, tedbir
* [[almak ve uygulamak,
13. [[Satin alinmasina karar verilen mal ile hizmetin Onayini hazirlamak ve alim ile muayene kabul islemlerini yapmak,




14.

Demirbas malzeme ile sarf malzemelerine iliskin islemlerin yapilmasini saglamak,

15.

Demirbas kayitlarinin olusturulmasini saglamak,

16.

Y1l sonunda envanter sayimi ve ilgili icmallerin yapilarak Sayistay Baskanligina gonderilmek {izere demirbas ve sarf

malzemeleri cetvellerinin ¢ikarilmasini saglamak,

17.

Genel Sekreterligin talimat: dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet
alimi islerini dogrudan temin yada ihale yoluyla yapmak ve aylik hakedislerini takip etmek.

18.

i¢ Kontrol Sistemi ve Kalite Giivence Sistemi kurulmasi, staandartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar
yapmak; list yonetimin i¢ kontrol ve kaliteye yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklart
yapmak.

19.

Universitemiz Sifir Atik Sistemi ile ilgili tiim is ve islemlerini yiiriitmek.
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Birimin yazigmalarini, yazilari ve onaylar1, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili1 Genelgesi ile yiiriirliige konulan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.
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Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.

Tarih ONAYLAYAN




