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Göre'- Drni :Genel Sekreler Yardımcısı

GOREVI .•••."ISA !Binmin faaliyetlerini sevk \c idare eımek, bırim içi ve birimkr arası koordinasyonu sa~lamak
1':\:\1\11 :

-------------------------1B;nm-i;şkii;iı;~-ol~;şi~ı~p:-p~rsonclr;n~;,i-şcilidC-)~~I~ş~r~f~CC;~~'crsiieinrl-J;e-i1ii~rl-Ö~c~m-ıeil~sirh;;~n~ileri~in)itrüiüi~;s1ild-

GÖREVi:" .-\\I.-\C1
[işlem gören faaliyeılerin yiirüWlmesi sürecine dahil her ıürlü e\Takibclge/ gondennın kabulü. kaydı ve birimlere dağıtılması: gideı
leHakm hazırlanması, gönderilmesi, dağıtılması konulannda hizmetle verimhhw artırarak, iş ve işlemleri azaltmak, akışı
1hızlandmnak hürokratik islenıleri sadele '[irerek daha az zaman ve emekle daha '"(Lküretim yanmak

lı, Genel Sekreter, üniversile idari teşkilalılUn başıdır ve bu ıeşkilatın çalışmasından Rektöre karşt sonımludur.
:2. Genel Sekreıer, üniversite idari ıcşkilaıının başı olarak )'apaeağı görevler dışında. kendisi ve kendisine bağlı birimler aracılığı ilc

laşa.~ıdaki görevleri yerine getim
:a)l;niversıte idan teşkılatında bulunan binnılerin verimli. dilzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak.
ibI ('niwrsite Senatosu ile Üniversıte Yöneıim Kumlunda oya kaulrnaksızm raportörlük görevi yapmak: hu kuml1arda
!alın,an kararlann yazılması,.komnması v'c saklanmasını sağlamak.
:c) Universile Senatosuılc lTnıvcrsııe Yönetım Kunıiumill kararlaom üniwrsiteve bağlı birimlere iletmek.
id) Ünivcrsiıe idari teşkilatında görevlendırileçek pcrsoı:el hakkında rekıöre ön~ride hulunmak,
ie) Hasın ve halkla ilişkiler hizmeıinin yüriitülmesini sa~lanıak.

GÖIHS n: :1) Reklörlıiğün ~al.l~ll1alannl yürütmek.
SORlj:\IU 'U-h:I.ARI Lg) Rektörl0~:ün protokoL. tiyarel ve tören işlenııi düzenlemek.

Lh) Rektör ıarafından verilecek benzeri görevleri yapmak
p. Döner sennaya kapsamında yürüWIen hizmetlerin takihini yapmak

" Ilukuki i~lcnılerin takibini yapmak, ..15. Universite personelinin iş sag:lıh~t ve güvenliğinin sağlanmasına yönelik önlemlerin alınmasını sağlamak

ın Bil1/.iedinme. di!ckçe hakkı kanunu ı.ap~amınJa yapıina müraeaılann de~erıendimıek
:7. Idari personel yurt içi görcvlendınnc ycıkisini kul1anmak
ig, Birimlerara$l koordınasyonun sağlanınasma yönelik karar yeıkisimi kullanmak
ı9GÖrevi gerc~ edinJi~i kişisel verileri korumak

mrım persone mc ıım vemil~k
!. Ririmce hatırlanan evraka im7a:paraf atmak, CVTaklOst makama arz etmek

YETh:İLERi
!o Birime gelen e\Takl çalışan personele görev' tanmılarma göre dağıtmak
!° Birim personelinc görev,"emıek
!° Birimi temsıl etmek

••.aıma v•• sevk idarc vetki!'ı:0 E£3YS'dc Ciniv rsı emin:' ili~kin \'eriler; 'onne. ., ,, ,, -
, 1, ,, lo Üniversiıenin görev alanı:'rh ilgili olarak idari ve mali işlere ilişkin mev"Zlıala hakim olmak.
'Uilgi :~M98 Sa~ıh Kişisel Verilerin Knrunması Kanunu

iş GEREh:LiLih:U:Ri ngili kanun, yönetmelik ve mevzuata hakimeyit ve hilgiyi güncel tuıma
ileri düzey yazılı w SôıJil ileıişim ve müzakere yeteneği
Sonnı çözme. sonuç odaklı muhakeıne )'eıeneği

jo OSI "e asllar1ar dialog geliştimıe yeteneği. !olloşgöriirltilükI""'ri " hı,",kl" LoYönetim kabiliyeti ve liderlik vasft
!. Sözlu ve yazı!! ifade ycteneg:i
!o Proje uygulama ve yönetme vasfı
!~Planlama V'Corganizasyon becerisi

! lo Yoğun ıempoda çalı$<lbilme
: ~ Dtl7.enli ve disi~ıinh ."alo<ma

Bo dokumanda açıklanan görev' tanımımı okudum Görevimı bıırada belırtilen 0:":\ 'ı'L\ YAL\

apsatlıda yerinc getımıeyi kabul ediyonuıı i
..\d.Soyad . Saim m':R\IUş Tarih' .... /OStlO2 .•
Imza
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ANKARA SOSYAL BiLblLER ÜNivERSiTESi

GEl'iEL SEKRETERLiK

GÖRt:V TANI~ILARI
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