ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

iDARI VE MALI iSLER DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii

657 Sayili DMK

Gorev Adi

Sube Midiirii

Birimi

Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligt

Alt Birimi

Tasmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirligi

ik Amiri

Daire Bagkani

Gorev Devri

Sube Miidiirii / Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz Temizlik ve Giivenlik Personelinin sevk ve idaresi, arag sevk ve koordinesi is ve islemlerini yiiriitmek.

GOREVIN AMACI

Universitemiz temizlik, giivenlik personelinin ve arag sevkiyatimn koordinesini saglamak ve verilen gérevleri mevzuata uygun bir
sekilde ve zamaninda yerine getirmek, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli kullanilmasi ve dengeli dagitilmasini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Birimini yonetip birim personelinin yetistirilmesini ve uyumlu bir sekilde ¢alismalarini saglamak,
+ Universitemize ait binalarin temizligini saglamak iizere siirekli isci ve hizmetli temizlik personelinin ¢alisma saatlerini ve nébetlerini
belirlemek, takip etmek, gerekli gorevlendirmeleri yapmak ve calisma bolgelerini belirlemek, tim i¢ ve dis mekéanlarm temizlik
islemlerini koordine etmek.
+ Universitemize ait binalarin giivenligini saglamak iizere siirekli is¢i 6zel giivenlik personeli ve Koruma Giivenlik personelinin ¢alismal
saatlerini ve nobetlerini belirlemek, takip etmek, gerekli gorevlendirmeleri yapmak, calisma bolgelerini belirlemek ve giivenligin
saglanmasi konusunda her tiirlii isleri yiiriitmek, onlem ve tedbir almak.

+ Universitemiz hizmet araglarimin sevk ve koordinasyonunu yapmak,

+ Universite iginde tagima taleplerini siirekli isci ve hizmetli personeli vasitasiyla koordine etmek,
* Birime gelen evragr ilgili personele havale etmek,

* Gergeklestirme Gorevlisi olarak Birim personelinin maas evraklarini imzalamak,

*» Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

+ OGNET Sistemine veri girigini yapmak.

* Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERi

*» Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

» Miidiirliige gelen evraklari ¢alisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak
» Miidiirliik personeline gorev vermek

» Midiirliigii temsil etmek

» Kamu Tagitlar1 Yonetim Bilgi Sistemine girerek kontrol etmek

* EBYS sisteminde islem yapmak

» KBS Maas sitemine girerek islem yapmak

+ OGNET Sitemine girerek islem yapmak

Bilgi

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Yiiksekogretim Mevzuati
- Kapsamli biitge mevzuati bilgisi
- Kamu Zararlarmin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik
- 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler
- 6698 Sayili KVKK ve buna bagli diizenlemeler
* Resmi Yazisma Yo6netmeligi

iS GEREKLILIiKLERI

Beceri ve Yetenekler

* Bilgisayar ve internet kullanim1
* Analitik diigiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢ézme

* Muhakeme yapabilme

« Sonug odakli olma

« Ust ve astlarla diyalog

* Yonetici vasfi

* Yogun tempoda galigabilme

« Diizenli ve disiplinli ¢alisma

« Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
» Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammumi okudum. Gorevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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