
ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİvERSİTESİ

GENEL SEKRETERLİK

GÖREV TANıMLARı

GO;~';::'~ISA lBirimin faaliyetlerini sevkve idare etmek,birim içi ve birimler arası koordinasyonu saglanıak
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ö -l :>'Ürüıülmcsindc işlem görçn faaliyetlerin yürütülmesi sürecine dahil her türlü C\Taklbelgel gönderinin kabulü, kaydı ve birimlere

G REV N AMACı :dagıtılması; giden evrak.ın hazırlanması, gönderilmesi, dağıtılması konulannda hızmette verimliliği artırarak. ış ve işlemler
lazaltmak akısı hızlandırmak bürokratik i~ıcnııcri sadele ,ircrek daha az zaman ve emekle daha ~ok üretim vanmak

GÖREV VE

SORUMLULUKLARı

:1.Genel Sekreter. üniversite idari teşkilatının başıdır ve bu teşkilatın çalışmasından Rektöre karşı sorumludur.
p. Genel Sekreter, üniversite idari teşkilatının başı olarak yapaeagı görevler dışında, kendisi ve kendisine bağlı birimler aracılığı ile

laşllğıdaki görevleri yerine getirir.ia) Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak,
:b) Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda oya kımımaksızın raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda
[alınan kararların yazıLması, korunması ve saklanmasını sağlamak,
ie) Üniversite Senaıosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararlarını üniversiıeye bağlı birimlere iletmek,
id) Üniversite idari teşkilalında görevlendirilecek personel hakkında rekıöre önerıde bulunmak.
ie) Basın ve halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak,
lt) Rektörlüğün yazışmalannı yürüımek,
19) Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek.
bı) Rektör tarafından verılecek benzeri görevleri yapmak.
13. Döner semtaya kapsamında yürütülen hizmetlerin takibini yapmak.
i4. Hukuki işlemlerin takibini yapmak
:5. Üniversite personelinin iş sağlılığı ve güvenliğinin sağlanmasına yönelik önlemlerin alınmasını sağlamak
lo, BiLgiedinme, dilekçe hakkı kanunu kapsamında yapıLan müraeatlan değcrlcndimıek
i7. İdari personel yurt içi görevlendirme yetkisini kullanmak
lS. Birimlerarası koordinasyonun sağlanmasına yönelik karar yetkisini kullanmak.

YETKILERi

1* Birim personeline izin vemıek
1*Biritnee hazırlanan ewaka ınuafparaf annak, CHakl üst makanıa arz etmek
!* Birime gelen evrakı çalışan persone1c görev tanımlarına göre dağıımak
1* Birim personeline görev vemıek
!* Birimi temsiL ennek
1*EBYS'de Üniversitemize ilişkin verileri "örme. vazma ve sevk idare yetkisi

i,
:Bilgi

i,* Universitenin göre\' alanıyla ilgili olarak idari ve mali işlere ilişkin mevzuata hakim olmak.

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı
k.:ıpsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ilgili kanun. yönetmelik ve mevzuata hakimeyit ve bilgiyi güneel tutma
, İleri düı:ey ya7-11ıve söı:lü iletişim ve mÜ7.akereyeteneği
i. Sorun çöıme, sonuç odaklı muhakeme yeteneği
[0 Üst ve astlarlar dialog geliştirnıe yeteneği
:0 Hoşgörürlülük
[0 Yönetim kabiliyeti ve liderlik vasfı
l0 Söı\ü ve yazılı ifade yeteneği
!. Proje uygulama ve yönetme vasfı
:* Planlama ve organizasyon becerisi
:'" Yoğun tempoda çalışabilme
i* Düzenli ve disiıılinli ealısma

okudwn. Görevimi burada belirtilen ONA YLA YAN

~Beeeri ve Yelenekler
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