ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
GOREV TANIMLARI
Statiisii 375 Sayilh KHK
Gorev Adi Siirekli Is¢i
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii/Santral-Genel Evrak Birimi
ik Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Ozgiir DIVAN
GOREVIN KISA  {Kurum igi ve kurum dist haberlesmenin diizenli bir sekilde saglanmasi. Gelen evraklarm EBYS'ye girisini yapmak.
TANIMI Kurum disma giden evraklarin postalanmasi ya da elden génderilmesini saglamak
Etkin bir kurumsal iletisimin olugmasini saglamak. Universitemize gelen evraklarin EBYS'ye islenerek zamaninda
GOREVIN AMACI |ve eksiksiz olarak birimlere iletilmesini saglamak Universitemizden diger kurumlara giden evraklarin zamaninda ve|
eksiksiz olarak gonderilmesini saglamak
* Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden
GOREV VE beklenen azami gayreti gostermek
SORUMLULUKLARI* Universitemiz Kurum ici ve kurum dist gelen telefonlar ilgili birime yénlendirmek
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi.
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
* Gorevinin gerektirdigi hallerde; Kuruma bagli diger sube ve servislerdeki personelle goriismek
YETKILERI * Evrak teslimi alma ve dagitim yetkisi
* Kep ile gelen ve giden evraklarda e-imza yetkisi
* EBYS'ye girisi yapilan evraklarda paraf yetkisi
« Telefon kullanimi
« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- Kanun ve buna baglh diizenlemeler
Bilai - 657 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler
gl - Yiiksekogretim Mevzuatt
- Kapsamli yazisma mevzuat bilgisi
- Resmi Yazisma Usul ve Esaslart Hakkinda Y 6netmelik
« Kapsamli EBY'S bilgisi
is « Telefon kullanimi ve diizgiin konugma
GEREKLILIKLERI « Bilgisayar, faks, tarayict kullanimi
« lyi diizeyde sozlii iletisim
« Sorun ¢6zme
« Sonug odakli olma
. « Ust ve astlarla diyalog
Beceri ve Yetenekler | Miizakere cdebilme
« Hosgortilii olma
« Sozlii anlatim becerisi
« Planlama ve organizasyon yapabilme
« Degisim ve gelisime agik olma

Ad-Soyad: Selda GEZER
imza

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