ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
i Statiisi 1657 Sayilh DMK
Gorev Adi ESube Miidiirii
iBirimi iSaghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig
!Alt Birimi {idari ve Mali isler Sube Midirliga
i1k Amiri ! Daire Baskan
Girev Devri Sube Midiiri/ Hiiseyin KARAYIGIT

GOREVIN KISA  {Universitemizde Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif etkinlikleri vb. gibi organizasyonlar1 diizenlemek .Medya Takip
TANIMI Hizmetleri ve Satin alma islemleri takip etmek.

GOREVIN AMACI pwersne.mlzde Sosyal _Ku[t.urel ve_S_porEn“ et?cm“h%l?n vb_ _g]bl organizasyonlar1 diizenlemek ,Medya Takip
Hizmetleri ve Satim alma is ve islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

H.C)grenci topluluklari is ve Islemlerinin yapilmasini saglamak
2.Fuar ve organizasyon ig ve iglemlerini gergeklestirmek

3. Medya takip ve web is ve iglemlerini takip etmek

4. Personel ozliik is ve islemlerini takip etmek

5. Mal ve hizmet satin alma is ve iglemlerini takip etmek

6. Mutemetlik Is ve islemlerini takip etmek

i7.Taginir kayit siirecini takip etmek

18.Avans is ve islemlerini onaylamak

19.Spor faaliyetleri is ve islemlerini takip etmek

110. Amir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

2. Mudiirliige gelen evraklan ¢alisan personele grev tanimlarina gére dagitmak
3. Miidiirliik personeline gorev vermek

4. Miidiirlugt temsil etmek

YETKILERI

1. Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
a) 5018 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
b) 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
c) 2547 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
Bilgi d) Yiiksekdgretim Mevzuati
e) Tagimir Mal Yonetmeligi
f) Devlet Memurlan Yiyecek Yardim Yo6netmeligi
2. I¢ kontrol literatiir bilgisi
3.ASBU Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam

i1. KBS ve e-biitce kullanimi
IS 2. Analitik diigiinebilme

GEREKLILIKLERI 13. Analiz yapabilme

4. Sorun ¢ozme

5. Muhakeme yapabilme

6. Sonug odakli olma

7. Ust ve astlarla diyalog

8. Yonetici vasfi

9. Yogun tempoda galisabilme
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Beceri ve Yetenekler

0. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
1. Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer
2. Miizakere edebilme
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimumi okudum. Gorevimi burada|ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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