ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adi Biiro Personeli
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii/Genel Evrak Birimi
ik Amiri Sube Miidiirii
Géorev Devri Didem CUFAOGLU

Gelen evraklarin EBYS'ye girigini yapmak. Kurum disina giden evraklarin postalanmasi ya da elden génderilmesini saglamak. EBY S|

GOREVIN KISA TANIMI de sistem yoneticisi olarak gerekli is ve islemlerin yiiritilmesini saglamak.
Universitemize gelen evraklarin EBYS'e islenerek zamaninda ve eksiksiz olarak birimlere iletilmesini saglamak Universitemizden
GOREVIN AMACI diger kurumlara giden evraklarin zamaninda ve eksiksiz olarak gonderilmesini saglamak EBYS de is ve islemlerin|
yiiriitiilmesini saglamak.
* Universite adina gelen tiim evraklarin kabulii, taranmasi ve EBYS'ye girisinin yapilarak Genel Sekreterlik Makamina arz edilmesi
* EBYS'ye girisi yapilan evraklarin Genel Sekreterlik Makaminin havalesinden sonra takibinin yapilmasi ve havale edildigi birim ya da
birimlere iletilmesinin saglanmasi
* Genel Sekreterlik Makamu tarafindan havalesi yapilmis bir evrakin; havalesinin yapildig: birimin gérev alanina girmemesi vb. gibi
evrakin iade edilmesi durumunda, iade edilen birim tarafindan Evrak Biirosuna teslim edilmesinin ardindan, Genel Sekreterlik
Makaminin konu hakkinda bilgilendirilmesi ve iade edilen evrakin tekrar takibinin yapilmast
* Kayith Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklarin takibinin yapilmasi ve EBYS'ye girisinin yapilmasi
* Kurum disina giden evraklarin EBYS tizerinden takibinin yapilmasi
* Kurum disina gidecek evrakin ne sekilde gideceginin [posta, kargo ya da elden (evraki génderen birim tarafindan mi? ya da Evrak
GOREV VE Biirosu tarafindan mi?)] evraki gonderen birim ile iletisime gegerek teyidini yapmak ve ¢iktilarini alarak giden evraki géndermek i¢in
SORUMLULUKLARI [hazir hale getirmek
* Genel Sekreterlik Belge Yonetimi Sube Mudiirligii Genel Evrak biriminde ¢aligan personelin 6zliik islerinin takibi
* Kamu i¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plani gergevesinde, Rektorliik Makamnin ait is ve islemlere iliskin veri girisi yapilmast
* E-tebligat is ve islemlerinin yapilmasi
* E-telgraf génderme
* E-telgaf, E-tebligat ve KEP avans takibinin yapilarak gerekli tiim is ve islemler ile ilgili yazismalarin yapilmast
* Standart dosya plani kodlarinin verilmesi
* EBYS sistem yetkilisi olarak birim ve kisi bazinda verilen gorevleri yiiriitmek
* E-imza is ve iglemlerini yiiriitmek
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
* EBYS'ye girisi yapilan evraklarda paraf yetkisi
. . * Genel Sekreterlik yazismalarinda paraf yetkisi
YETKILERI * Kep ile gelen ve giden evraklarda e-imza yetkisi
* MYS de islem yapma yetkisi
-Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Yiiksekogretim Mevzuati
Bilgi - Kapsaml yazisma mevzuat bilgisi
- Resmi Yazisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
-6698 say1li kisisel verilerin korunmasi kanunu
- Kapsamli EBYS bilgisi
-Kapsaml MY bilgisi
iS GEREKLILIKLERI

« Bilgisayar, faks, tarayici kullanimi

* Analitik diigiinebilme

« Analiz yapabilme

« Sorun ¢6zme

* Muhakeme yapabilme

« Sonug odakli olma

« Diizenli ve disiplinli ¢aligma

» Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer
* Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

imza

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

[Ad-Soyad : Ceren OKATAN Tarih: ...../.../ ...




