ANKARA SOSYAL BiLiIMLER UNIiVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Idari Mali Isler Sube Miidiirliigii
ilk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Ayse KOCAS

GOREVIN KISA
TANIMI

"Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" geregi, Universitemiz Rektérliigii ve Genel
Sekreterliginin uhdesine birakilan is ve iglemleri yiiriitmek.

GOREVIN AMACI

Kurum dist yazigmalarin en hizli bigimde gergeklestirilmesi, Rektorliik ile bagl birimler arasinda evrak akisinin saglanmast,|
paydaslarla saglikli ve etkin iletisim kurulmasinin saglanmasi is ve hizmetlerin etkin, ekonomik ve verimli yiiriitmek.

» Universite Yonetim Kurulu giindeminin belirlenmesi icin gerekli ¢aligmalar1 yapmak, Yonetim Kurulunda alman|
Kararlar1 yazmak, Yonetim Kurulu Uyelerine imzalatmak ve bu kararlarin ilgili birimlere iist yazi ile iletmek,

» Universitemiz Sosyal ve Beseri Bilimler Arastirmalar1 ve Bilimsel Yaymn Etik Kuruluna bagvuran akademik|
personelin dilekgesinin ve bagvuru formunun incelenerek Etik Kurul Baskanina sunmak, Etik Onay Belgesinin
uygunlugunu hazirlamak ve bagvuru yapan kisiye bu Onay Belgesini iist yazi ile iletmek,

+ Akademik Tegvik Odenegi bagvuru is ve islemlerinin koordinatdrliigiinii yiiriitmek,

* Rektorliik ve Genel Sekreterlige ait kurum dis1 tiim yazigmalari yapmak,

* Genel Sekreterlik biriminde ¢alisan personelin izin ve rapor formlarini diizenlemek,

GOREV VE * Genel Sekreterlige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, arsivlemek,

SORUMLULUKLARI i+ Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) biriminin Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkilisi olarak; Thtiyag Talep Formlarimin|
hazirlanarak iist yazi ile Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligina iletmek, Harcama Yetkilisi adina taginirlari teslim|
almak, korumak, kullanim yerlerine gondermek, Yo6netmelikte belirtilen esas ve usullere gore belge ve cetvelleri
diizenlemek (devir alma, ¢ikis, zimmet vb.),

* Genel Sekreterlik birimi personelinin yurtici/yurtdis1 gegici gérev yolluk is ve islemlerini yapmak,
+ TUIK tarafindan belli donemlerde istenilen, Universitemizin yapmis oldugu yaygim egitim, ar-ge faaliyetleri vb.
etkinliklere iliskin istatistiki verilerin TUIK web sayfas1 ankete giris uygulamasindan verilerini girmek,
* Genel Sekreterlik birimi web sayfasinin giincelleme islemlerini yapmak,
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
+ Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) birimi Tasimr Kayit Yetkilisi
YETKILERi * Ozel Kalem (Gf.:nel Sekreterlik) birimi MYS Yerl Giris Gorevlisi Yetkisi
* Genel Sekreterlik yazismalarinda paraf yetkisi
* Web Sayfasi Giincelleme yetkisi
* Gerekli mevzuat konusunda iler1 diizey bilgi sahibi olmak
- Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- - Yiiksekogretim Mevzuati
Bilgi oo
- Kapsaml1 yazisma mevzuat bilgisi
- Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik
» Kapsamlt EBYS bilgisi
is » Kapsamli KBS bilgisi
. . * Bilgisayar, faks, tarayici kullanimi
GEREKLILIKLERI

* Analitik diisiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢6zme

» Muhakeme yapabilme

* Sonug odakli olma

* Diizenli ve disiplinli ¢aligma

* Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimet
 Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Seda OZEN
imza

ONAYLAYAN

Tarih: ...../../2019




