ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Genel Sekreter
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Genel Sekreter Yardimcilig
ik Amiri Rektor
Gorev Devri Genel Sekreter Yardimcist
GOI?FIZ\SFMII(ISA Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim i¢i ve birimler arasi koordinasyonu saglamak

Birim teskilatin1 olusturup, personeli en iyi sekilde yetistirerek Universitemizde egitim Ogretim temsil hizmetlerinin|

GOREVIN AMACI yiiriitiilmesinde islem goren faaliyetlerin yiiriitiilmesi siirecine dahil her tiirlii evrak/belge/ gonderinin kabulii, kayd: ve birimleref
dagitilmasi; giden evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi, dagitilmasi konularinda hizmette verimliligi artirarak, is ve islemleri
azaltmak, akisi hizlandirmak biirokratik islemleri sadelestirerek daha az zaman ve emekle daha ¢ok iiretim yapmak.
1. Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin bagidir ve bu teskilatin galigmasindan Rektore karst sorumludur.
2. Genel Sekreter, iiniversite idari teskilatmin basi olarak yapacag: gérevler disinda, kendisi ve kendisine bagl birimler araciligi ile
asagidaki gorevleri yerine getirir.
a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamak,
b) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gdrevi yapmak; bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasim saglamak,
¢) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini {iniversiteye bagl birimlere iletmek,
d) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektére dneride bulunmak,

. ¢) Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,
GOREV VE s -
SORUMLULUKLARI f) Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek,
g) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
h) Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.
3. Déner sermaya kapsaminda yiiriitiilen hizmetlerin takibini yapmak.
4. Hukuki islemlerin takibini yapmak
5. Universite personelinin is saglilig1 ve giivenliginin saglanmasina yonelik nlemlerin alinmasin saglamak
6. Bilgi edinme, dilek¢e hakki kanunu kapsaminda yapilan miiracatlar1 degerlendirmek
7. idari personel yurt igi gorevlendirme yetkisini kullanmak
8. Birimlerarasi koordinasyonun saglanmasina yonelik karar yetkisini kullanmak.
* Birim personeline izin vermek
* Birimce hazirlanan evraka imza/paraf atmak, evraki iist makama arz etmek
. . * Birime gelen evraki ¢alisan personele gorev tanimlarma gore dagitmak
YETKILERI P . .
Birim personeline gorev vermek
* Birimi temsil etmek
* EBYS'de Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve sevk idare yetkisi
Bilgi * Universitenin gorev alantyla ilgili olarak idari ve mali islere iliskin mevzuata hakim olmak.
ilgi
i$ GEREKLILIKLERI + [lgili kanun, yonetmelik ve mevzuata hakimeyit ve bilgiyi giincel tutma

+ fleri diizey yazil ve sozlii iletisim ve miizakere yetenegi
* Sorun ¢6zme, sonug odakli muhakeme yetenegi

+ Ust ve astlarlar dialog gelistirme yetenegi

* Hosgoriirliiliik

* Yonetim kabiliyeti ve liderlik vasfi

* Sozlii ve yazili ifade yetenegi

* Proje uygulama ve yonetme vasfi

* Planlama ve organizasyon becerisi

* Yogun tempoda ¢alisabilme

* Diizenli ve disiplinli calisma

Beceri ve Yetenekler

imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tamimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen| ONAYLAYAN
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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