ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
SAGLIK,KULTUR VE SPOR DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Birimi Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi
Alt Birimi Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirligii
Ik Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Giilender BEKAR KILIC/ Sube Personeli
GO]:}?S:\II\AITISA Universitemiz Yemekhane is ve islemlerini , Resmi yazisma takibi, Personel isleri takibini yiiriitmek.
GOREVIN AMACI |Universitemiz Yemekhane is ve islemlerini , Resmi yazigmalar ve takibi, Personel isleri takibini yiiriitmek.
1.1hale is ve Islemlerini gerceklestirmek
2. Yemek hizmeti Odemelerini yapmak (Hakedis)
3. Giinliik yemekhanede is ve islemlerini yapmak
GOREV VE 4. Ogrenci ve personelin Yemek Ucretlerinin yasal siire icerisinde bankaya yatirmak
SORUMLULUKLARI 5. Arsiv ve Dosyalama
6. Amir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
7.Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.
. . * Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara paraf atmak
YETKILERI
1.Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
a) 5018 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
b) 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
ilai ¢) Yiiksekogretim Mevzuati
Bilgi d) Kapsamli biitge mevzuati bilgisi
2. ¢ kontrol literatiir bilgisi
3.ASBU Kamu I¢ kontrol Standartlaria Uyum Eylem plan1 .
4.6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
is —ANANTK duSunebime
GEREKLILIKLERI . Analiz yapabilme

. Sorun ¢6zme

. Muhakeme yapabilme
. .S dakl1 ol
Beceri ve Yetenekler (inu(“(.) a 1.0. m.a .
. Diizenli ve disiplinli ¢aligma

. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei

. Miizakere edebilme
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimumi okudum. Gorevimi burada|ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




