ANKARA SOSYAL BiLiIMLER UNIiVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMLARI
Statiisii 357 Sayilhi KHK
Gorev Ad1 Siirekli Tsci
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Idari Mali Isler Sube Miidiirliigii
i1k Amiri Genel Sekreter Yardimeist
Gorev Devri Ozgiir DIVAN

GOREVIN KISA
TANIMI

Kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglanmasi.

GOREVIN AMACI

Etkin bir kurumsal iletisimin olugmasinin saglamak.

«.Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, iglerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi igin kendinden
beklenen azami gayreti gostermek

» Kurumun genel ¢aligma talimatina uymak.

» Kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak.

* Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Servis Sorumlusuna iletmek.

GOREV VE » Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak, idare tarafindan
SORUMLULUKLARI iverilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek,

« Etik kurallaria uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas ve riskli goérevlerin bulundugunu bilmek ve
buna gore hareket etmek, varliklar1 ve kaynaklarini verimli, ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek,
* Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢ercevesinde yardimci olmak,
» Kurum i¢i ve disindan gelen telefonlar1 konularina gore ilgili kisi/birimlere yonlendirmek,
* Evrak iglemlerine iliskin birim yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

YETKILERI * Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen telefonlarr ilgili birime yonlendirmek.
» Gorevinin gerektirdigi hallerde; Kuruma baglh diger sube ve servislerdeki personelle goriismek
Bilgi * Telefon kullanimu.

is
GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler * Telefon kullanimi ve diizgiin konugma.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Selda GEZER

imza

ONAYLAYAN

Tarih:.../07/2019




