ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adi Sube Miidiirii
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi
Alt Birimi Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii
Ik Amiri Daire Baskant
Gorev Devri Sube Miidiirii/ Hiiseyin KARAYIGIT

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemizde Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif etkinlikleri vb. gibi organizasyonlari diizenlemek
Satin alma , Taginir is ve iglemleri takip etmek

GOREVIN AMACI

Universitemiz 6grencilerine ve personeline yonelik sosyal, kiiltiirel, sportif faaliyetlerin, Saglik hizmetlerinin, is ve
islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Ogrenci topluluklart is ve Islemleri yapilmasini saglamak
2.Fuar ve organizasyon is ve islemlerini gergeklestirmek
3. Taginur kayit siirecini yonetmek
a. Tasinir kontrol yetkilisi gdrevini yapmak
b. Tasinir yonetim hesaplari hazirlanmasi ve sayimini saglamak
c. Tagmir TKYS ile depo sayimi i ve islemlerini saglamak
4. Personel 6zliik is ve islemlerini takip etmek
5. Saglik hizmetleri is ve islemlerini takip etmek
6. Mal ve hizmet satin alma is ve islemlerini yonetmek
7. Mutemetlik Is ve islemlerini yonetmek
8.Avans is ve islemlerini onaylamak
9. Amir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

YETKILERI

1. Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

2. Miidiirliige gelen evraklar ¢aligsan personele gorev tanimlarina gére dagitmak
3. Midiirliik personeline gorev vermek

4. Miidiirligii temsil etmek

is
GEREKLILiKLERIi

1. Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
a) 5018 sayili Kanun ve buna bagl: diizenlemeler
b) 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
¢) 2547 sayili Kanun ve buna bagl: diizenlemeler
d) Yiksekogretim Mevzuati
e) Tasinir Mal Yo6netmeligi
f) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardim Yonetmeligi
2. ¢ kontrol literatiir bilgisi
3.ASBU Kamu i¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plam
1

Bilgi

. KBS ve e-biit¢e kullanimi

. Analitik diisiinebilme

. Analiz yapabilme

. Sorun ¢ézme

. Muhakeme yapabilme

. Sonug odakli olma

. Ust ve astlarla diyalog

. Yonetici vasfi

9. Yogun tempoda calisabilme
10. Diizenli ve disiplinli ¢aligma
11. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
12. Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmum okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad : Mehmet Fatih ARSLAN Tarih: ...../...../2018
imza
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