ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIiVERSITESI
TANITIM VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA
TANIMI

Statisu _________1657SayhiDMK______________
Unyam_ __ IS Sube Madard__

iBirimi___ iGenel Sekreterlik___

{é\'_t_B_i_fi_"Ji_ ________ i Tanitim ve Halkla Tliskiler Sube Miidiirliigii
Ik Amiri | Genel Sckreter Yardimeist
Gorev Devri Genel Sekreter Yardimcisi

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

GOREVIN AMACI

Birim teskilatini olusturup, personeli en iyi sekilde yetistirerek Universitemizde egitim 6gretim temsil hizmetlerinin
yirutiulmesinde islem goren faaliyetlerin yiritilmesi strecine, dahil her tirli evrak/belge/ génderinin kabuld,
kaydi ve birimlere dagitiimasi; giden evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi, daglatiimasi konularinda hizmette
verimliligi 1 artirarak is ve islemleri azaltmak, akisi hizlandirmak biirokratik isleri sadelestirerek daha az zaman ve

emekle daha gok tretim yapmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

YETKILERi

is
GEREKLILIKLERI

e Birim personelini sevk ve idare etmek

e  Birimce hazirlanan evraka paraflimza atmak
. Birime gelen evraki ¢alisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak

e  Birimi temsil etmek

e Protokol hizmeti vermek

e Gorevi geregi kigisel verileri korumak,

e  Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yerine getirilmesi.

. Birim personeline izin vermek

. Birimce hazirlanan evraka imza/paraf atmak, evraki iist makama arz etmek

. Birime gelen evraki galisan personele gorev tanimlarima gore dagitmak
Birim personeline gorev vermek

. Birimi temsil etmek

. EBYS'Je Universitemize iliskin verileri gorme, yazim ve sevk idare yetkisi

Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
e 2547 Sayili Kanunu 'Ve buna bagh diizenlemeler

657 Sayili Kanun ve :>una bagh diizenlemeler

e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Bilgi

*[lgili kanun, yénetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgiyi giincel tutma
*Yazili ve s0zli iletisim becerisi
*Kriz yonetimi ve sorun ¢dzme
*Kisilerarasi iletisim
Beceri ve *
Yetenekler *
x|

Hosgoriilii olma

SozIU ve yazil ifade yetenegi

Planlama ve organizasyon becerisi
*Yogun tempoda ¢alisabilme
*Duzenli ve disiplinli galisma

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

imza
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