ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayilh DMK

Gorev Ad1 Biiro Persoeli

Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi Belge Yonetimi Sube Miidiirligi
ik Amiri Sube Miidiirii

Gorev Devri Gokee KARTAL

GOREVIN KISA  !"Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y®onetmelik" geregi, Universitemiz
TANIMI Rektorliigii ve Genel Sekreterliginin uhdesine birakilan is ve islemleri yiiriitmek.
Kurum dig1 yazigmalarin en hizli bigimde gergeklestirilmesi, Rektorliik ile bagli birimler arasinda evrak]
GOREVIN AMACI !akisiin saglanmasi, paydaslarla saglikh ve etkin iletisim kurulmasmin saglanmasi is ve hizmetlerin
etkin, ekonomik ve verimli yiiriitmek.
* Universite Yo6netim Kurulu giindeminin belirlenmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,
Yénetim Kurulunda alinan Kararlar yazmak, Yénetim Kurulu Uyelerine imzalatmak ve bu
kararlar ilgili birimlere iist yaz1 ile iletmek,
* Rektorliik ve Genel Sekreterlige ait kurum igi tiim yazigsmalar1 yapmak,
«Universitemizin yapmis oldugu protokol, ikili anlasma ve sézlesmeleri ilgili birimlere iletmek
ve arsivlemek,
* Genel Sekreterlik biriminde ¢alisan personelin izin ve rapor formlarimni diizenlemek,
* Genel Sekreterlige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, arsivlemek,
* Genel Sekreterlik faaliyet raporunu hazirlamak,
GOREV VE . g:ﬁi ?: ﬁzzl;gll(set:r?(si;it?::f ;I;L:‘;ké];]l‘:;l ;li;ml cergevesinde, Genel Sekreterlige ait is ve
SORUMLULUKLARI;. R . . ’
islemleri yiirlitmek ve sisteme veri girigi yapmak,
* TUIK tarafindan belli dénemlerde istenilen, Universitemizin yapmis oldugu yaygin egitim,
ar-ge faaliyetleri vb. etkinliklere iliskin istatistiki verilerin TUIK web sayfasi ankete giris
uygulamasindan verilerini girmek,
* Genel Sekreterlik birimi personelinin 14 giinliik fark maas 6demleri ve giyecek yardimi
ddemelerine iliskin DTO iglemlerini gegeklestirmek,
*Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,
*Genel Seketerlik Belge Yonetimi Sube Miidiirligiinde ¢alisan personelin 6zliikislemlerinin
takibini yapmak,
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
* I¢ Kontrol Uygulama Veri Giris Yetkilisi
YETKILERIi * Genel Sekreterlik yazigmalarinda paraf yetkisi
* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
. Bilgi - Yiiksekogretim Mevzuati
GEREKLIiSLiKLERi - Kapsamli yazisma mevzuat bilgisi

- Resmi Yazigma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik
» Kapsamli EBYS bilgisi

» Kapsamli KBS bilgisi
Beceri ve * Bilgisayar, faks, tarayici kullanimi
Yetenekler * Analitik diisiinebilme

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim okudum. Gérevimi burada| ONAYLAYAN

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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