ANKARA SOSYAL BiLiIMLER UNiVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Idari ve Mali Isler Dairesi Baskan
Birimi idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanlig:
Alt Birimi idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanlig:
ik Amiri Genel Sekreter
Gorev Devri Sube Miidiirii

GOREVIN KISA
TANIMI

Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim igi ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak.

GOREVIN AMACI

Birim teskilatmi olusturup, personeli en iyi sekilde yetistirerek Universitemiz kaynaklarmnm etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasi, hesap|
verebilirligi ve mali saydamlig1 saglamak {iizere, biitgenin hazirlanmasimni, uygulanmasini, tim mali islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasmi ve mali kontroli|
diizenleyerek kurumsal kapasitenin gelistirilmesine katki saglamaktir.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

« Birimi yonetip, gorev dagilimlarim1 yapmak, birim i¢i ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

« {darenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi galismalarmi yiiriitmek,
« {zleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini hazirlamak,

« Uygun gordiigii zaman depo sayimi yaptirmak,

« Universitemize tiiketim ve demirbag alimlarini kontrol edip onaylamak,

« Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan tiim ihaleleri kotrol edip onaylamak,

» Harcama Yetkilisi olarak Daire Baskanlhgi tarafindan yapilan tiim alimlara izin verip,kotrol edip onaylamak,

« Kullanim dmriinii bitirmis demirbag malzemelerin tespitini yaptirarak kayitlardan diisiilmesini onaylamak,

« {darenin faaliyet raporunu hazirlamak,

« {darenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagmir ve tasimmazlara iliskin icmal cetvellerini diizenlemek,
+ On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

« {¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarimin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularmda gahismalar yapmak

« Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

« Rektor / Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

* Baskanlik personeline izin vermek

« Baskanlik¢a hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

« Baskanlhiga gelen evraklari galisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak
* Baskanlik personeline gorev vermek

« Baskanlhig1 temsil etmek

 Harcama Yetkisi

« KBS sisteminden istek yapma yetkisi

« Universite deposunu kontrol yetkisi

* Baskanlik personelinin disiplin amirligi

iS GEREKLILIKLERI

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 4734 ve 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6698 Sayili1 KVKK ve buna baglh diizenlemeler
- Tagmir Mal Yonetmeligi
Bilgi - Biitge mevzuati
- Yiiksekogretim Mevzuat
- 6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
« Stratejik Plan
* Performans Esasli Biitce
» Faaliyet Raporlar
« i¢ Kontrol
+ ASBU Kamu ¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam

iS GEREKLILIKLERi

* Bilgisayar ve internet kullanim

* KBS

« {leri diizey yazih ve sozlii iletigim
* Sorun ¢bzme

* Sonug odakli olma

+ Ust ve astlarla diyalog

* Miizakere edebilme

*» Hosgoriilii olma

* Liderlik vasfi

* Yoneticilik vasfi

* Sozlii ve yazili anlatim becerisi

* Proje liderligi vasfi

* Planlama ve organizasyon yapabilme
* Degisim ve gelisime agik olma

Beceri ve Yetenekler

imza

Ad-Soyad: Muharrem YILMAZ Tarih: ...../06/2024

[Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmumu okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda] ONAYLAYAN
yerine getirmeyi kabul ediyorum.




