ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

' Statiisii 1657 Sayih DMK

IGorev aah Sube Madara V. T "]
Birin;r“- 1Saghk Kiltir ve !:;;u_r“[)uircsi Bagkanhgr

‘Alt Birimi tdari ve Mali isler Sube Madirligi

-i-l-k Amiri - Daire Basgkani

iGorev Devei  |Sube Miidard/ Hiiseyin KARAYIGIT- Sube Madiri/Mchmet Fatih ARSLAN

GOREVIN KISA
TANIMI

Bagkanhgm tasinir is ve islemleri takip ctmek

GOREVIN AMACI iBagkanhgin tasinir . is ve islemlerinin diizenli yiirttiilmesini saglamak.

1. Tagmir kayit stirecini yénetmek
a. Tasmir kontrol yetkilisi gérevini yapmak
b. Taginir yonetim hesaplart hazirlanmasi ve sayimini saglamak
c. Tagir TKYS ile depo sayimi ig ve islemlerini saglamak
GOREV VE
SORUMLULUKLARI

2. Yemekhane is ve islemlerine vardimer olmak
3.Birim faalivet raporlarimi hazirlamak.
4. Amir tarafindan verilen diger gérevleri verine getirmek

1 1. Miidiirlikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

2. Miidiirltige gelen evraklari ¢alisan personele gorev tammlarma gore dagitmak
YETKILERI 3. Miidiirlitk personeline girev vermek

4. Miidirliigii temsil etmek

1

1. Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
a) 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
b) 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
¢) 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi d) Yiiksckogretim Mevzuat
¢) Tagimir Mal Yénetmeligi
f) Devlet Memurlan Yiyeeek Yardim Ydanetmeligi
2. l¢ kontrol literatiir bilgisi
3.ASBU Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan

1. KBS ve e-biitge kullanim

2. Analitik diigtinebilme

. Analiz yapabilme

4. Sorun ¢zme

5. Muhakeme vapabilme

6. Sonug odakli olma

7. Ust ve astlarla divalog

8. Yaonetici vasfhi

5 9. Yogun tempoda ¢ahigabilme
10. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
i11. Ekip galismasina uyumlu ve kathmer
112. Miizakere edebilme

is
GEREKLILIKLERI
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Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimim okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorum.

Adem KILIC

or Dairesi Bagkan

Ad-Sovad
imza

. Cemal PORGALI Tarihj 2-./01/2019
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