
GÖREViN KISA :"Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" gereği, Üniversitemiz Rektörlüğü ve Genel
TANıMı lSekreterliğinin kurum içi yazışmalarının yapılması.--------------------------l-----------------~---------------------------------------------~---------------------------------------------------------,

GÖREVİN AMACı !Kurum içi yazışmaların en hızlı biçimde gerçekleştirilmesi. Rektör1ük ile bağlı birimler arasında evrak akışının sağlanması
!paydaşlar1a sağlıklı ve etkin iletişim kurulmasının sağlanması iş ve hizmetlerin etkin, ekonomik ve verimli yürütmek.,

:StatUsü :657 Sayılı DMK••• l, -------------

:Görev Adı iBilgisayar işletmeni~----------------------_t_-----------------------------------------------------------------------------------------------
:Birimi lGene1 Sekreterliki-------------------------.------------------------------------------------------------------------------------------------
:AIt Birimi :Belge Yönetimi Şube Müdürlüğü

t~l~~~!~~~~~~~~~~~~~~~t~~~~~~?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~::::::::~::~~:::~:::::::::::::::::::::::::::::::::::::
!Görev Devri !Fatma SARIASLAN

ANKARA SOSYAL BiLiMLER ÜNivERSiTESi

GENEL SEKRETERLiK

GÖREV TANıMLARı

- Universite Senato gündeminin belirlenmesi için gerekli çalışmaları yapmak, Senatoda alınan Kararları yazmak.
Senato üyelerine imzalatrnak. ve bu kararları ilgili birimlere üst yazı ile iletmek.
- Rektörlük ve Genel Sekreterliğe ait kurum içi tüm yazışmaları yapmak,
- Genel Sekreterlik biriminde çalışan personelin izin ve rapor formlarını düzenlemek.
- Genel Sekreterliğe gelen ve giden evrakların kayıtlarını tutmak, arşivtemek,
• Genel Sekreterlik Biriminin Taşınır Kayıt Yetkilisi olarak gerekli işlemleri yapmak.,
- Genel Sekreterlik Biriminin web sayfasının güncelleme işlemlerini yapmak.,
- Üniversitemizin yapmış olduğu protokol, ikili anlaşma ve sözleşmeleri ilgili birimlere iletmek ve arşivlemek,
- Genel Sekreterlik Biriminin sorumlu olduğu alanlarda KOYS'ye gerekli verileri gimek .
• Birim amiri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

GÖREV VE
SORUMLULIIKLARI

VETKiLERi

- Genel Sekreterlik Biriminin Taşınır Kayıt Yetkilisi
- Genel Sekreterlik yazışmalarında parafyetkisi
- Web Sayfası Güncelleme Yetkisi
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'. ere i mevzuat onusun aı erı uzey i gı s i i o m
- Kanun ve buna bağlı düzenlemeler
- 657 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler
- Yükseköğretim Mevzuatı
- Kapsamlı yazışma mevzuat bilgisi
- Resmi Yazışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik

:. Kapsamlı EBYS bilgisi
:. Ka samlı KBS bil isi
:- ı gısayar, s, tarayıcı uanımı
!- Analitik düşünebilmei- Analiz yapabilme
!- Sorun çözme

,Beceri ve Yetenekler!. Muhakeme yapabilme, ,
: :. Sonuç odaklı olma
! i.DOzenli ve disiplinli çalışma
! !- Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı, ,
, '- Müzakere edebilme

Bu. ~okümanda açıklanan görev tanımımı ~kudum. Görevimi buradaıoNA YLA YAN
belırtılen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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