ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Genel Sekreter Yardimcist
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi idari Mali Isler Sube Miidiirligii
ilk Amiri Genel Sekreter
Gérev Devri Genel Sekreter
GO]_{FIZ‘:\‘IINMITISA Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim i¢i ve birimler arasi koordinasyonu saglamak
Birim teskilatini olusturup, personeli en iyi sekilde yetistirerek Universitemizde egitim 6gretim temsil hizmetlerinin yiiriitiilmesinde]
. . islem goren faaliyetlerin yiiriitiilmesi siirecine dahil her tiirlii evrak/belge/ génderinin kabulii, kayd: ve birimlere dagitiimasi; giden|

GOREVIN AMACI evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi, dagitilmasi konularinda hizmette verimliligi artirarak, is ve iglemleri azaltmak, akisi|
hizlandirmak biirokratik islemleri sadelestirerek daha az zaman ve emekle daha gok tiretim yapmak.
* Birimi y6netip, gorev dagilimlarim yapmak, birim i¢i ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak
* Gorev alani ile ilgili mevzuat diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek
* Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlarin tutul glamak, kayitlarin sakl ve gizliliginin korunmasin saglamak
* Birim faaliyet raporunun hazirlanmasim saglamak
* Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak, idare tarafindan verilen yazili ve sozlij
gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek
* Etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas ve riskli gérevlerin bulundugunu bilmek ve buna gére|
hareket etmek, varliklari ve kaynaklarini verimli, ekonomik kullamlmasina 6zen gostermek
* Universite Yonetim Kurulu ve Universite Senoto Karari islemleri, i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani is ve islemlerini takip etmek
* Genel Sekreterlik yaz larinin yiiriitiilmesini saglamak
*Birim Harcama Islemlerinde gerceklestirme gorevini yiiriitmek

. * Birim web sayfasmin giincellenmesinin takibini yapmak
GOREV VE *(grenci Isleri Daire Bagkanh ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitilmesini saglamak.
SORUMLULUKLARI |05 ) A A ) e
Kiitiip Dok yon Daire ile ilgili islem ve yazismalarm yiiriitiilmesini saglamak.

*Personel Daire Bagkanhgi ile ilgili islem ve yazismalarm yiiriitiilmesini saglamak.
*Strateji Daire Baskanhg ile ilgili islem ve larin yiiriitiilmesini saglamak

*Sinav Temsilcilikleri ile ilgili islem ve yazismalarm yiiriitiilmesini saglamak.

*Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak.
*[s Saghg ve Giivenligi ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitilmesini saglamak.
*Universite mevzuatlarmin duyurulmasmna iligkin islemleri takip etmek.

*Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.

*Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

* Birim personeline izin vermek

* Birimee hazirlanan evraka paraf/imza atmak, evrak iist makama arz etmek

* Birime gelen evraki galisan personele gorev tamimlarina gére dagitmak

* Birim personeline gérev vermek

YETKILERI * Birimi temsil etmek

* EBYS'de Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve sevk idare yetkisini kullanmak
* Gergeklestirme gorevlisi yetkisini kullanmak

* Pasaport talep formlarini imzalama yetkisini kullanmak

* Tagmir kontrol yetkilisi gorevini yiiriitmek.

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 2547 Sayilh Kanunu ve buna bagh diizenlemeler
- 657 Sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 2914 Sayil Kanunu ve buna bagh diizenlemeler
- 6475 Sayil Posta Hizmetleri Kanunu
- 5682 Sayili Pasaport Kanunu
- 5018 Sayih Kanun
- 4734 Sayili Kanun
-4735 Sayih Kaunun
- 4982 Sayih Bilgi Edinme ve 3071 Sayili Dilekge Hakki Kanunu
- 5070 Sayih E-imza Kanunu
- 4483 Sayih Memurlarin ve Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Kanunu
- 3628 Sayili Mal Bildiriminde bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
- Merkezi Yonetim Biitge Kanunu
- 124 Sayili Yiiksekogretim Idari Teskilati Hakkinda KHK
- 6245 Sayili Harcirah Kanunu
- Sosyal Giivenlik Mevzuati
- 2809 Sayih Yiiksekogretim Kurumlari Teskilat Kanunu
i$ GEREKLILIKLERI * Stratejik Plan
* ASBU Mevzuat
* Faaliyet Raporlart
* Asbu Ig Denetim Yonergesi
*6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Bilgi

« flgili kanun, yonetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgiyi giincel tutma
« fleri diizey yazili ve sozlii iletisim ve miizakere yetenegi

« Sorun ¢6zme, sonug odakli muhakeme yetenegi

« Ust ve astlarlar dialog gelistirme yetenegi

* Hoggor
* Yonetim kabiliyeti ve liderlik vasfi
« Sozlii ve yazih ifade yetenegi

Beceri ve Yetenekler

« Proje uygulama ve yonetme vasfi
* Planlama ve organizasyon becerisi
*Yogun tempoda ¢alisabilme

* Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammmi okudum. Gorevimi burada belirtilen| ONAYLAYAN
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad : Arif DEMIR Tarih: ...../06/2024
imza




