ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayili DMK

Gorev Adr Sube Midiirii

Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig1

Alt Birimi Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii

ik Amiri Daire Bagkani

Gorev Devri Sube Miidiirii/ Hiiseyin KARAYIGIT

GOREVIN KISA

iktisadi Isletme Miidiirii, Satin alma , Tasinir is ve islemleri takip etmek
TANIMI

Universitemiz, Tktisadi Isletme Miidiirliigii,Satin alma ve Tasinir is ve islemleri takip etmek, diizenli yiiriitiilmesini

GOREVIN AMACI |
saglamak.

1.Iktisadi Isletmenin sevk ve idaresini,mevzuat hitkiimleri ve Yo6netim Kurulu kararlarina uygun olarak yerine getirir.
2.Y6netim Kurulunca belirlenen yetkileri ile sinirli olmak tizere isletmeyi temsil eder.
3. Isletmenin tiim birimleri arasinda esgiidiimii saglar.
4. Birimler
ile ilgili defter ve belgelerin zamaninda ve usulune uygun olarak diizenlenmesini saglar.
5.Y6netim Kuruluna sunulacak teklif, rapor,bilango, gelir-gider cetveli ve biit¢eyi hazirlar.
6. Rektor tarafindan onaylanan isletme biitgesini ait oldugu mali yil igerisinde kullanir.
7.isletmenin her tiirlii is ve islemleri hakkinda, Yonetim ve
Denetleme Kurulunun sozlii ve yazili bilgi taleplerini yerine getirir bu kurullarca istenmesi halinde her tiirlii belgeyi verir.

GOREV VE 8. Birim gelirlerinin tahsil edilmesini saglar. ) ‘ ' o '
9. Isletmenin malzeme,arag gereg ve hizmet ihtiyaglarinin temin
SORUMLULUKLARI edilmesi gorevlileri aracilig1 ile yerini getirir. Yetki alanina giren konularda Vergi dairesi SGK ve diger resmi kurum ve kuruluslarla yapilan

yazigmalar ile verilen beyannamelerde isletmeyi temsil eder.

10. Personel 6zliik is ve islemlerini takip etmek
11. Mal ve hizmet satin alma is ve iglemlerini yonetmek
12. Mutemetlik Is ve islemlerini yonetmek
13.Avans is ve islemlerini onaylamak
14 .Tasinir kayt stirecini yonetmek
a. Taginir kontrol yetkilisi gérevini yapmak
b. Taginir yonetim hesaplari hazirlanmasi ve sayimint saglamak
c. Tagimir TKYS ile depo sayimu is ve islemlerini saglamak

1. Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

2. Miidiirliige gelen evraklari ¢aligan personele gorev tanimlarina gore dagitmak
YETKILERI 3. Miidiirliik personeline gérev vermek

4. Miidiirligii temsil etmek

1. Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak

a) 5018 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

b) 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

¢) 2547 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

d) Yiiksekogretim Mevzuati
Bi]gi e) Taginir Mal Yonetmeligi

) 30.12.2005 tarih ve 26039 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca isletilen Sosyal
Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina dair esas ve usullerle Yillar1 Biitge Kanunlaridir.

2.ASBU Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum

Eylem Plam 3.6698 Sayih Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu




is

GEREKLILiKLERIi

1. KBS ve e-butge kullanimi
2. Analitik diisiinebilme
3. Analiz yapabilme

4. Sorun ¢6zme

5. Muhakeme yapabilme
6. Sonug odakli olma

7. Ust ve astlarla diyalog

8. Yonetici vasfi

9. Yogun tempoda ¢alisabilme

10. Diizenli ve disiplinli caligma

11. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
12. Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Imza

Ad-Soyad : Yiicel DURMUS Tarih: ...../...../2025

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimim okudum. Goérevimi burada | ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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