ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

iDARI VE MALI iSLER DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Programci
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig:
Alt Birimi Satinalma Sube Miidiirligi
Ik Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Daire Baskaninin uygun gérecegi Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz ihtiyaglar1 dogrultusunda satialma islemlerini yiiriitmek, izin yazismalarim yapmak ve hakedis|
6demelerini takip etmek.

GOREVIN AMACI

Satin alma iglemlerini, izin yazigmalarini mevzuata uygun bir sekilde ve zamaninda yerine getirmek, kaynaklarin|
etkili, ekonomik, verimli kullanilmasi ve dengeli dagitilmasini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

+ Genel Sekreterligin talimat: dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyaci olan her tiirlii mal
ve hizmet alimi islerini dogrudan temin yoluyla yapmak ve aylik hakedislerini takip etmek.

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

* Daire Bagkanligimiz mutemeti adina avans agmak-kapatmak.

* Daire personeline ait &zliik haklar1 ve izinler ile ilgili islemleri takip etmek, birimlerle koordinasyonu saglamak.

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

* Birime gelen-giden evraklar i¢in gerekli islemleri yapmak ve yiiriitmek.

* Universitemiz ihtiyaglar1 dogrultusunda DMO alimi yapmak,

» Universitemiz ihtiyaglar1 dogrultusunda ihale islemlerine yardimer olmak,

» Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

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

YETKILERI

 Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,
* KAMUTEK Hakedis sisteme girme ve islem yapma yetkisi,
* EBYS sisteminde islem yapma yetkisi,

is
GEREKLILIKLERIi

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayil1 Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Yiiksekogretim Mevzuati
- Kapsaml1 biitce mevzuati bilgisi
- Kamu Zararlarinin Tahsiline fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
- 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagl diizenlemeler
- 6698 Sayili KVKK ve buna bagli diizenlemeler
* Resmi Yazisma Yonetmeligi

Bilgi

* Bilgisayar ve internet kullanimi

* Analitik diisiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢6zme

* Muhakeme yapabilme

* Sonu¢ odakli olma

* Diizenli ve disiplinli ¢aligma

* Ekip c¢alismasina uyumlu ve katilimci
» Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

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