ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
GOREV TANIMLARI
Statiisii 375 Sayili KHK
Gorev Adi Siirekli Isci
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Belge Yonetimi Sube Midiirliigi/Genel Evrak Birimi
ilk Amiri Sube Miidiirii

Gorev Devri Didem CUFAOGLU/ Selda GEZER

GOl}EI;INMliISA Gelen evraklarm EBY S'ye girisini yapmak. Kurum digina giden evraklarin postalanmasi ya da elden gonderilmesini saglamak
. . Universitemize gelen evraklarin EBYS'ye islenerek zamaninda ve eksiksiz olarak birimlere iletilmesini saglamak

GOREVIN AMACI Universitemizden diger kurumlara giden evraklarin zamaninda ve eksiksiz olarak gnderilmesini saglamak
* Posta, Kargo ve kurye kanaliyla gelen biitiin evraklarin teslim alinmasi
* Genel Sekreterlik Makamu tarafindan havalesi yapilan evraklarin evrak defterine yazilmasi ve havale edildigi birime imza
karsilig1 teslim edilmesi
* Kurum digina posta ve kargoyla giden evraklari hazir hale getirmek
* Kurum disina elden gidecek evraklarin deftere kaydini yaptiktan sonra ilgili kuruma teslim etmek
* Posta ya da kargo yoluyla gidecek evraklarmn zarflanmasini yapmak
* Posta ya da kargo yoluyla gidecek evraklarin adres etiketlerini ¢ikarmak
* Posta ya da kargo yoluyla gidecek evraklarin génderi makbuzunu diizenlemek

. * Posta ya da kargo yoluyla gidecek evraklarin gonderi listesini diizenlemek
GOREV VE * Posta ya da kargo yoluyla gidecek evraklar1 géndermek
SORUMLULUKLARI 4, E-tebligat is ve islemlerinin yapilmasi
* E-telgraf gonderme
* E-telgaf ,E-tebligat,Ucret Odeme Makinesi ve KEP avans takibinin yapilarak gerekli tiim is ve islemler ile ilgili yazigmalarin
yapilmasi
*Standart dosya plani kodlarinmn verilmesi *E-
imza is ve iglemlerini yiirtitmek
*Arsiv ile ilgili i ve islemlerin takibi ve yiirtitiilmesi
*Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
* Evrak teslimi alma ve dagitim yetkisi
. . * Kep ile gelen ve giden evraklarda e-imza yetkisi
YETKILERI

* EBYS'ye girisi yapilan evraklarda paraf yetkisi
*Arsiv sorumlusu

iS GEREKLILIKLERI

- Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
-6698 Say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
- Yiiksekogretim Mevzuati
- Kapsamli yazisma mevzuat bilgisi
- Resmi Yazigsma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
« Kapsamli EBY'S bilgisi

Bilgi

iS GEREKLILIKLERI

« Bilgisayar, faks, tarayici kullanimi

« lyi diizeyde sozlii iletigim

« Sorun ¢dzme

« Sonug odakli olma

« Ust ve astlarla diyalog

* Miizakere edebilme

« Hosgoriilii olma

 Sozlii anlatim becerisi

« Planlama ve organizasyon yapabilme
« Degisim ve gelisime agik olma

Beceri ve Yetenekler

[Ad-Soyad
imza

|_Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

: Ozgiir DIVAN
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