ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Alt Birimi Taginir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Tk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Daire Bagkaninin uygun gorecegi Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemizin Tasinir ve Taginmazlarla ilgili tiim islemlerini yiiriitmek,

GOREVIN AMACI

Universitemiz kaynaklarmimn etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini, Tiiketim ve Demirbas malzemelerinin alimuni,
uygun kosullarda muhafazasini ve takibini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Sube Miidiirliigiiniin ilgili yazismalarin1 yapmak,

* Tagimurlarin giris-gikis islemleri, diger birimlere devirleri, tiikketim malzemelerinin 3 aylik dénemler halinde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi'na bildirmek,

* Yilsonunda Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelleri tutturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gondermek,

« Universitemize ait tiim demirbas malzemelerden kullanim 6mriinii bitirenlerin hurdaya ayrilma islemlerini yapmak,
* Daire Bagkanligimiza ait tiim depolardaki tiiketim ve demirbas malzemelerin muhafazasini ve takibini saglamak,

« Universitemiz tagima islerinde organisazyonu saglayip tasima islemlerini sonuglandirmak,

« Universitemiz personelinin tiiketim ve demirbas ihtiyagc taleplerini karsilamak,

+ Universitemize alman tagimirlarin muayene kabul islerini yaparak depoya yerlestirmek,

« Universitemiz Sifir Atik Yénetim Sistemine veri girisi yaparak sistemi takip etmek,

* Birimimiz WEB sayfasini yoneterek giincel tutmak,

« Universitemiz isimlik/reklam islerini takip etmek,yaptirmak,

* Havale edilen evraklari sonuglandirarak ebys tizerinden evrak yazmak,

» Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

* Daire Bagkani / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERi

» Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

+ KBS sisteminde Tasimr Kayit Yetkilisi olarak Universitemize iliskin verileri giris, ¢ikis ve onama yetkisi
« I¢ Kontrol Uygulamsinda Birim adina veri girisi yapma yetkisi,

« Sifir Atik Sistemine veri girisi yapmak,

+ ASBU IMID Web sayfasim diizenlemek,

« Universitemiz depolarina girerek malzeme dagitmak,

* EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.

is
GEREKLILIKLERi

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Yiiksekogretim Mevzuati
- Kapsamli biitge mevzuati bilgisi
- Kamu Zararlarimin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
- 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler
- Taginir Mal Y6netmeligi
- 6698 Sayili KVKK ve buna bagl diizenlemeler
* Resmi Yazigma Yonetmeligi

Bilgi

* Bilgisayar ve internet kullanimi

* Analitik diisiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢dzme

* Muhakeme yapabilme

* Sonug odakli olma

* Diizenli ve disiplinli calisma

* Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
* Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammmum okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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