Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No
Statiisii 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev Ad1 Memur
Yoéntem Egitimi 1 Arast
Birimi ontem Egitimi Uygulama ve Arastirma
Merkezi
Alt Birimi _
ilk Amiri Prof. Dr. Cetin ONDER
Gorev Devri -

GOREVIN KISA TANIMI Birimin biiro hizmetlerini yiiriitmek

GOREVIN AMACI Birim faaliyetlerine destek olmak

1.Birim evrak kayit, dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitmek,

2.Geregi i¢in ilgili biirmlere gonderilen yazilarin sonuglarini takip etmek,

3.Kirtasiye, basili kagitlar ve diger gerecleri saglamk ve ilgililere dagitmak,

4.I¢ kontrol, Kalite vb. otomasyon sistemlerinin veri girislerini yapmak,

5.Birim web sayfasinin veri girislerini yapmak,

6.Rapor, yazigsma ve bunlara iligkin dosyalar1 Birim Koordinatdriiniin izni olmaksiniz Birim digindaki kimseye
vermemek, gostermemek,

7.Gorevi dolayisiyla edindigi bilgilerin gizliligini korumak,

8.Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evraki ilgililere
gondermek,

9.imzalanan evraklarin ilgili yerelere zimmet, posta, e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak,

10.Y6netim Kurulu toplant1 giindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,

GOREV VE SORUMLULUKLARI 11.Giindeme alinan evraklarin Merkez Miidiiriine vermek, Kurul Kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile ilgili

yerlere gonderilmesini saglamak,

12.Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatsiz olamsina 6zen gostermek,

13.Merkez ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

14.Ag1lacak olan egitim programalrinin MErkez web sayfas1 ve Universite web sayfasi iizerinden duyrulmasini
ve varsa programa ait afis basilmasini/dagitilmasi saglamak,

15.Ag¢1lacak olan egitim programlarinin ilani i¢in yazili ve gorsel basin organlari ile gériismek,

16.Egitim programlari ile ilgili tim bilgileri katilimcilara telefon/sms/e-mail yolu ile iletmek,

17.Egitim programlarinin metaryallerinin ¢ogaltilmasini ve dagitilmasini saglamak,

18.Egitim programi sonunda Bagar1 ve Katilim Belgelerinin diizenlemesini ve basilmasini saglamak,
19.Yo6ntem Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii tarafindan Birimle ilgili verilen diger gorevleri
yerine getirmek

20.Gorevi geregi edindigi kissel verileri korumak.

YETKIiLERi

EBYS, Kalite, I¢ Kontrol vb otomasyon programlar kullanim yetkisi
Birim evraklarina paraf atmak

is
GEREKLILiKLERI

. Resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar

. 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuati

. 657 sayili DMK ve ikincil mevzuati

. Protokol kurallart

. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu konusunda bilgi sahibi olmak

Bilgi
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. Sozlii ve yazili iletigim becerisi
. Problem ¢6zme

. Zaman yOnetimi becerisi

. Degisime ve gelisime agik olma
. Sorumluluk sahibi olma

Beceri ve
Yetenekler
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Ad-Soyad : Biisra KILIC Tarih: ...... [oeiis /2024
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ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Cetin ONDER
Merkez Miidiirii

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2 Telefon 0312 596 44 44-45

06050 Ulus, Altindag/ANKARA Internet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta tevfik.qunay@asbu.edu.tr
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