ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayilh DMK
Gorev Adi Genel Sekreter Yardimcisi
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Idari Mali Isler Sube Miidiirliigii
ilk Amiri Genel Sekreter
Gorev Devri Genel Sekreter Yrd.

GOREVIN KISA
TANIMI

Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim i¢i ve birimler arasi koordinasyonu saglamak

GOREVIN AMACI

Yonetimde etkinlik ve verimlilik anlayis1 kapsaminda birimin sevk ve idaresini saglamak, bagh biirmler|
arasinda koordinasyonu saglayarak etkin bir yonetim sisteminin olusturulmasina katki saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLA
RI

* Birim personeli gorev dagilimlarini yapmak, birim i¢i ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak

* Genel sekreterin havale edecegi yazilar disinda kalan yazilarin ilgili birmlere sevkini saglamak

* Kurum dist giden evraklarin sevkinin kontroliinii yapmak

* Birim yazigmalar1 "Standart Dosya Plan1" ger¢evesinde yiiriitiilmesini saglamak

* Gorev alant ile ilgili mevzuat: diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri
izlemek

* Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamanimnda tutulmasini saglamak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak

* Birim faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak

* Tum faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak, idare
tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yerine getirmek

* Etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas ve riskli gérevlerin bulundugunu
bilmek ve buna gore hareket etmek, varliklar1 ve kaynaklarini verimli, ekonomik kullanilmasina 6zen
gostermek

* Genel Sekreterlik personeli 6zliik islemleri, Universite Yénetim Kurulu ve Universite Senoto Karari
islemleri, Universite Etik Kurulu islemleri, Ig Kontrol Uyum Eylem Plan is ve islemleri ile belge yonetimi|
ve arsiv islerinin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak

* Universite mevzuat cahigmalarini takibi ve giincel halinin web sayfasinda yer almasini takibini yapmak
*Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokulu idari yap1 koordinasyonu saglamaya yonelik islemleri yiirtiitmek

* Genel Sekreterlik yazigmalarmin yiiriitiilmesini saglamak

* Harcama Islemlerinde gergeklestirme gdrevini yiiriitmek

* Birim web sayfasinin giincellenmesinin takibini yapmak

* Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

YETKIiLERIi

* Birim personeline izin vermek

* Birimce hazirlanan evraka paraf/imza atmak, evraki {ist makama arz etmek
* Birime gelen evraki ¢alisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak

* Birim personeline gorev vermek

* Birimi temsil etmek

* EBYS'de Universitemize iliskin verileri gérme, yazma ve sevk idare yetkisi
* Gergeklestirme gorevlisi yetkisi

* Pasaport talep formlarini imzalama yetkisi

* Taginuir kontrol yetkilisi




* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 2547 Sayili Kanunu ve buna bagl diizenlemeler
- 657 Sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 Sayili Kanunu ve buna bagl diizenlemeler
- 6475 Sayih Posta Hizmetleri Kanunu
- 5682 Sayili Pasaport Kanunu
- 5018 Sayilh Kanun
- 4734 Sayih Kanun
-4735 Sayih Kaunun
- 4982 Sayih Bilgi Edinme ve 3071 Sayili Dilek¢e Hakki Kanunu
- 5070 Sayili E-imza Kanunu
- 4483 Sayilh Memurlarin ve Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Kanunu
- 3628 Sayili Mal Bildiriminde bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele
Kanunu
- Merkezi Yonetim Biitge Kanunu
- 124 Sayili Yiiksekdgretim Idari Teskilati Hakkinda KHK
- 6245 Sayili Harcirah Kanunu
- Sosyal Giivenlik Mevzuati
i§ . . - 2809 Sayih Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilat Kanunu
GEREKLILIKLERI * Stratejik Plan
* ASBU Mevzuati
* Faaliyet Raporlar1
* Asbu i¢ Denetim Y onergesi

Bilgi

« flgili kanun, yonetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgiyi giincel tutma
« fleri diizey yazili ve sozlii iletisim ve miizakere yetenegi
* Sorun ¢6zme, sonug odakli muhakeme yetenegi

« Ust ve astlarlar dialog gelistirme yetenegi

Beceri ve * Hosgortirlilik

Yetenekler * Yonetim kabiliyeti ve liderlik vasfi

* Sozlii ve yazili ifade yetenegi

* Proje uygulama ve yonetme vasfi

* Planlama ve organizasyon becerisi

* Yogun tempoda ¢aligabilme

* Diizenli ve disiplinli ¢alisma

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

Ad-Soyad : Arif DEMIR Tarih: ...../07/2019
mza




