ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adi Genel Sekreter Yardimcist
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi
i1k Amiri Genel Sekreter
Gorev Devri Genel Sekreter

GOREVIN KISA
TANIMI

Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim i¢i ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak

GOREVIN AMACI

Birim teskilatini olugturup, personeli en iyi sekilde yetistirerek Universitemizde egitim o6gretim temsil hizmetlerinin
yiriitilmesinde islem goren faaliyetlerin yiiriitiilmesi siirecine dahil her tiirlii evrak/belge/ gonderinin kabulii, kayd: ve birimlere|
dagitilmasi; giden evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi, dagitilmasi konularinda hizmette verimliligi artirarak, is ve islemleri
azaltmak, akis1 hizlandirmak biirokratik islemleri sadelestirerek daha az zaman ve emekle daha ¢ok iiretim yapmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

*Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi ile ilgili islem ve yazigmalarm vyiiriitiilmesini saglamak.
*[dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig ile ilgili islem ve yazismalarmn yiiriitiilmesini saglamak.

*Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak.
*Bilgi Islem Daire Bagkanlig ile ilgili islem ve yazigmalarin yiiriitiilmesini saglamak.

*Bilgi Edinme Birimi ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak.

*Miize Koordinasyon Birimi ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak.

*Tanitim ve Halkla fliskiler Sube Miidiirliigii ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak.
*Kurumlarla yapilan Is birligi protokollerinin incelenerek onaylanmasini saglamak.

*Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.

*Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

* Birim personeline izin vermek

* Birimce hazirlanan evraka imza/paraf atmak, evraki {ist makama arz etmek
* Birime gelen evraki ¢alisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak

* Birim personeline gorev vermek

* Birimi temsil etmek

* EBYS'de Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve sevk idare yetkisi

iS GEREKLILIKLERi

O e T Oy Z O S U e T Ot ZC Y O 2 S e O T O TS
- 2547 Sayili Kanunu ve buna bagh diizenlemeler
- 657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Bilgi -6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

« flgili kanun, yonetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgiyi giincel tutma
« {leri diizey yazil ve sézlii iletisim ve miizakere yetenegi
* Sorun ¢6zme, sonug odakli muhakeme yetenegi

« Ust ve astlarla dialog gelistirme yetenegi

* Hosgortrlilik

* Yonetim kabiliyeti ve liderlik vasfi

* Sozlii ve yazili ifade yetenegi

* Proje uygulama ve yonetme vasfi

* Planlama ve organizasyon becerisi

* Yogun tempoda calisabilme

* Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Beceri ve Yetenekler

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

Ad-Soyad
imza

: Muhammed TAN
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