ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

iDARI VE MALI iSLER DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK
Gorev Adi Sube Midiirii
Birimi Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligt
Alt Birimi Tasmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirligi
ik Amiri Daire Baskan1
Gorev Devri Sube Miidiirii / Sube Personeli
GOlﬁ_]Z\”\IIII\II\AII(ISA Universitemiz taginir iglemleri ile depolarin kontrolii, Kalite Sistemi Takibi, i¢ Kontrol Islerinin Takibi, Sifir Atik Sistemi Takibi
.. . Universitemizin tasimr islemleri ile depolarm kontroliinii yaparak kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli kullanilmas1 ve dengeli
GOREVIN AMACI N - . - R,
dagitilmasini saglamak. Ayrica Daire Baskanliginin idari islerini ylriitmek.
* Birimini yonetip birim personelinin yetistirilmesini ve uyumlu bir sekilde ¢alismalarini saglamak,
» Universitemiz personel tasima hizmet alim geregi servis hatlarinin planlanmasi, kontrolii ve islerini yiiriitmek.
» Birimin I¢ Kontrol islerini takip ederek veri girisini saglamak,
* Birimin kalite ile ilgili islerini takip ve koordine etmek,
. + Universitemiz tiikketim ve demirbas malzemelerinin uygun kosullarda depolanmasini saglamak,
GOREYV VE e . . R B
SORUMLULUKLARI . I"Jn¥vers¥tem¥z blrlmlerlnln.fier?lr?as ve tiiketim 1ht1}fa(;larmm zamam'nda ka'rslllz.inmasml saglamak, ' .
* Universitemizde kullanim dmriinii tamamlamis demirbas malzemelerin tespitini yaparak heke ayirma islemlerini yapmak,
+ Thtiya¢ duyulmasi halinde Univeresitemiz Rektdrliik organisazyonlarim yapmak,
«Universitemiz Sifir Atik Yénetim Sistemini koordine etmek,
* Birime gelen evragr ilgili personele havale etmek,
* Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
 Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
* Miidiirliige gelen evraklari ¢aligsan personele gérev tanimlarma gore dagitmak
* Miidiirliik personeline gorev vermek
* Miidiirliigii temsil etmek
YETKIiLERi « Sifir Atik Sistemine veri girerek kontrol etmek
» KBS siteminde Taginir Kontrol Yetkisi kullanmak
* EBYS sisteminde islem yapmak
* MYS sistemine girerek islem yapmak
» I¢ Kontrol ve Kalite Sistemleri girerek islem yapmak
« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 657 sayill Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Yiiksekogretim Mevzuati
- Kapsamli biitge mevzuati bilgisi
ilai - Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Bilgi - 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler
- 6698 Sayili KVKK ve buna bagli diizenlemeler
- Tagmir Mal Y onetmeligi
* Resmi Yazigsma Yo6netmeligi
« I¢ kontrol literatiir bilgisi
. L. . + ASBU Kamu ¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan
IS GEREKLILIKLERI

« Bilgisayar ve internet kullanimi
« Analitik diisiinebilme

* Analiz yapabilme

« Sorun ¢dzme

* Muhakeme yapabilme

« Sonug odakli olma

« Ust ve astlarla diyalog

* Yonetici vasfi

* Yogun tempoda galigabilme

« Diizenli ve disiplinli ¢aligma

« Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
» Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammmumi okudum. Gorevimi burada belirtilen| ONAYLAYAN

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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