ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii
ilk Amiri Sube Miidiirii
Gérev Devri Hande ADIGUZEL

GOREVIN KISA
TANIMI

"Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" geregi, Universitemiz Rektorliigii ve Genel
Sekreterliginin kurum i¢i yazismalarmnin yapilmast.

GOREVIN AMACI

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Kurum i¢i yazigmalarin en hizli bigimde gergeklestirilmesi, Rektorliik ile bagli birimler arasinda evrak akiginin saglanmasi,
paydaslarla saglikli ve etkin iletisim kurulmasinin saglanmast i ve hizmetlerin etkin, ekonomik ve verimli yiiriitmek.

« Universite Senato giindeminin belirlenmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak, Senatoda alinan Kararlari yazmak,
Senato iiyelerine imzalatmak ve bu kararlar ilgili birimlere tist yazi ile iletmek,

 Rektorliik ve Genel Sekreterlige ait kurum dis1 tiim yazismalart yapmak,

* Genel Sekreterlik biriminde galisan personelin izin ve rapor formlarini diizenlemek,

« Genel Sekreterlige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, argivlemek,

* Genel Sekreterlik e posta adresini takip etmek,

« Bilgi Edinme birimi ile ilgili is ve islemler kapsaminda CIMER'e gelen basvurularin siniflandirilmass,ilgili birime
iletilmesi ve bilgiedinme@asbu.edu.tr adresi lizerinden gelen Kurum cevabini hazirlayip sisteme yiiklemek,

« Genel Sekreterlik Biriminin web sayfasinin giincelleme islemlerini yapmak,

» SGK HITAP' ta idari personelingdreve baslama/ayrilis,girive ¢ikis islemlerini yapmak,

« Genel Sekreterlik Biriminin sorumlu oldugu alanlarda Kalite Giivence Y 6netim Sistemi (KGYS)'ye gerekli verileri
gimek.

*Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

*Genel Seketerlik Belge Yonetimi Sube Miidiirliigiinde calisan personelin 6zliikislemlerinin takibini yapmak,

* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERi

* Genel Sekreterlik Biriminin Taginir Kayit Yetkilisi

* Genel Sekreterlik yazismalarinda paraf yetkisi

* Web Sayfasi Giincelleme Yetkisi

*KGYS Veri Girig Sorumlusu

*HITAP Sisteminde ise baslama/ayrils islemlerini yapma yetkisi.
+CIMER kullanici ve cevap-onay yetkilisi.

is
GEREKLILIKLERI

» Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 657 sayil1 Kanun ve buna baglh diizenlemeler
-6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
Bilgi - Yiiksekogretim Mevzuati
- Kapsaml1 yazisma mevzuat bilgisi
- Resmi Yazigma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y dnetmelik
» Kapsaml1 EBYS bilgisi
+ Kapsaml1 KBS bilgisi

* Bilgisayar, faks, tarayici kullanimi

* Analitik diisiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢ézme

Beceri ve Yetenekler {* Muhakeme yapabilme

* Sonug odakli olma

* Diizenli ve disiplinli ¢aligma

* Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
* Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada| ONAYLAYAN

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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