ANKARA SOSYAL BiLiIMLER UNiVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Sube Miidiirii
Birimi Idari ve Mali Tsler Dairesi Bagkanlig
Alt Birimi Satinalma Sube Miidiirligii
ilk Amiri Daire Bagkan1
Gorev Devri Sube Miidiirii / Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz satinalma ve ihale islemleri, i¢ kontrol islemleri,aboneliklerin takip edilmesi, Stratejik Plan Hazirlanmasi ve hakedis
6demelerinin takip edilmesi

GOREVIN AMACI

Universitemiz satmalma islemleri, ihale islemleri, avans islemleri, abonelik islemleri, hakedis ve 6deme islemlerini mevzuata uygun bir
sekilde ve zamaninda yerine getirmek, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli kullanilmasi ve dengeli dagitilmasini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

« Birimini y6netip birim personelinin yetistirilmesini ve uyumlu bir sekilde ¢alismalarini saglamak,

* Birimimiz biit¢esinin ve yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek,

* Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik Makaminin talimati dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyact olan
her tiirlii mal ve hizmet alimu islerini DMO {izerinden almak, (dogrudan temin dahil), 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nun ilgili
maddelerine gore yapmak,

« Daire personelinin gegici gorev, hizmet i¢i egitim vb. gorevlendirmeleri dogrultusunda yolluk ve harcirah islemleri ve ozlikk hakkj
islemlerini yiiriitmek,

+ Universitemiz aboneliklerinin yapilmasinda gerekli islemlerin takibini saglamak,

« Universitemiz araglarinin servis, bakim,sigorta vb. is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu ve izlenmesini saglamak,

* Yillik birim faaliyet raporunu ve Birimin Stretejik Planini hazirlayarak ilgili birime ulagmasini saglamak,

+ ig Kontrol Eylem Planinin hazirlanarak sisteme girilmesi isini koordine etmek,

« Birime gelen evragi ilgili personele havale etmek,

« Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

« Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERi

« Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

« Miidiirliige gelen evraklar ¢alisan personele gérev tanimlarina gore dagitmak
 Miidiirliik personeline gorev vermek

» Miidirliigii temsil etmek

* EBYS sisteminde islem yapmak

* MYS sisteminde ger¢eklestirme iglemlerini yapmak

« ig Kontrol Uygulamasina giris yapmak

is
GEREKLILIKLERI

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayilt Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagli diizenlemeler
- Yiiksekogretim Mevzuati
Bilgi - Kapsamli biitge mevzuat: bilgisi
- Kamu Zararlarimin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
« Kapsamli performans programi bilgisi
« I¢ kontrol literatiir bilgisi
- 6698 Sayili1 KVKK ve buna bagl diizenlemeler
+ ASBU Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani

« Bilgisayar ve internet kullanimi
« KBS ve HYS kullanim1

* Analitik diigtinebilme

* Analiz yapabilme

« Sorun ¢ézme

* Muhakeme yapabilme

Beceri ve Yetenekler{* Sonug odakli olma

« Ust ve astlarla diyalog

* Yonetici vasfi

* Yogun tempoda ¢alisabilme

« Diizenli ve disiplinli ¢aliyma

« Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimet
» Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan goérev tammmimmi okudum. Gorevimi burada| ONAYLAYAN

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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