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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
BiRIM : {idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
ALT BiRIM : iSatinalma Sube Miidiirligii
BIiRIM YETKILISI : tMuharrem YILMAZ

ALT BiRiM YETKILIiSi : iServet ARIKAN

Yiiriitillecek Gorevler Sunlardir:

Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik Makaminin talimati dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik
birimlerinin ihtiyac1 olan her tiirlii mal ve hizmet alimu islerini (dogrudan temin dahil), 4734 sayili Kamu fhale
Kanunu’nun ilgili maddelerine gore yapmak, alimlardan kaynaklanan yiiklenici hakkedislerini diizenlemek ve
o6deme islemlerini yapmak.

Daire personelinin gegici gorev, hizmet i¢i egitim vb. gérevlendirmeleri dogrultusunda yolluk ve harcirah
iglemlerini yapmak.

Universitemiz binalara ait elektrik, dogalgaz, su, akaryakit ve telefon gibi abonelik isleri ddeme islemlerini
yapmak. Tiiketime yonelik tasarruf tedbirleri alinmasini saglamak.

Daire Bagkanligimizin biitge hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

Universitemiz personel tasima ihalesini yapmak ve hakedislerini takip etmek.

Universitemiz demirbas kayitlarinda yer alan araglarin bakim, onarim, sigorta, vergi vb. islemlerini yiiriitmek
ve takip etmek.

Devlet Malzeme Ofisi iizerinden ihtiya¢ duyulan mal alim iglemlerini yapmak ve yliriitmek.

Universitemiz is ve islemleri icin avans agmak,kapatma islemlerini yiiriitmek.

Birime gelen-giden evraklar igin gerekli islemleri yapmak ve yiiriitmek.
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Daire Bagskani tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak.

Tarih ONAYLAYAN




