ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMLARI

Statiisii 375 Sayili KHK

Girev Adi Surekli isgi

Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi Belge Yonetimi Sube Mudiirligi/Genel Evrak Birimi
ik Amiri Sube Miidiirii

Gorev Devri Mustafa CAN

GOREVIN KISA

TANIMI Kurum digina giden evraklann postalanmasi ya da elden gonderilmesini saglamak

Universitemize gelen evraklarin zamaninda ve eksiksiz olarak birimlere iletilmesini saglamak Universitemizden diger kurumlara)

GUREYINAMACT giden evraklarin zamaninda ve eksiksiz olarak gonderilmesini saglamak

* Universitemize gelen evraklarin zamaninda ve eksiksiz olarak birimlere iletilmesini saZlamak
*Universitemizden diger kurumlara giden evraklarin zamaninda ve eksiksiz olarak génderilmesini saglamak
*Universitemize posta, kargo ve kurye kanali ile gelen tiim evraklann teslim alinmas

GOREV VE * Posta ya da kargo yoluyla gidecek evraklari imza karsih@i ilgili verlere teslim etmek
SORUMLULUKLARI * Kurum i¢i ve kurum dis1 evraklann dagitimini yapmak
* Gorevi geregi edindipi kisisel verileri korumak
* Arsiv alanlarinin girig ¢ikiglarini kontrol etmek
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gérevlerin yapilmasi

YETKILERI * Evrak teslimi alma ve dagitim yetkisi

- Kanun ve buna bagh dizenlemeler

- Toplu Is Sozlesmesi hitkiimleri

- YitksekOgretim Mevzuati

- Kapsamli yazigma mevzuat bilgisi

- Resmi Yazigma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik
-6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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iS GEREKLILIKLERI |Bilgi

* Bilgisayar, faks, tarayici kullanimi

+ lyi dizeyde sozlii iletisim

= Sorun ¢6zme

* Sonug odakl olma

« Ust ve astlarla diyalog

* Mizakere edebilme

* Hosgoriili olma

* Sozla anlatim becerisi

* Planlama ve organizasyon yapabilme
* Degisim ve gelisime agik olma

iS GEREKLILIKLERI {Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
kapsamda verine getirmeyi kabul ediyorum.
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