GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No

Yayn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Statiisii 657 say1li Devlet Memurlart Kanunu
Gorev Ad1 Memur

Birimi I¢ Denetim Birimi

Alt Birimi _

ik Amiri Tevfik GUNAY

Gorev Devri Leyla BARDAKCI

GOREVIN KISA TANIMI Birimin biiro ve sekretarya hizmetlerini yiiriitmek

GOREVIN AMACI Birim faaliyetlerine destek olmak

Birimin sekretarya hizmetlerini ytirtitmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI .. Lo
Birim web sayfasi veri girislerini yapmak

vermemek, gostermemek
8. Gorevi geregi edindigi kissel verileri korumak

1.
2. Birimin evrak kayit, dosyalama ve arsiv iglemlerini yiiriitmek

3. Geregi i¢in ilgili birimlere gonderilen yazilarin sonuglarini takip etmek

4. Kurtasiye, basili kagitlar ve diger geregleri saglamak ve ilgililere dagitmak,
5. I¢ kontrol,Kalite vb. otomasyon sistemlerinin veri girislerini yapmak

6.

7.

9. I¢ Denetim Birimi Koordinatorii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

Rapor, yazisma ve bunlara iliskin dosyalar1 BirimKoordinatériiniin izni olmaksizin Birim disindaki kimseye

YETKILERI Birim evraklarina paraf atmak

EBYS, Kalite, i¢c Kontrol vb otomasyon programlari kullanim yetkisi

. Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar
. 5018 say1l1 Kanun ve ikincil mevzuati

. 657 sayili DMK ve ikincil mevzuati

. Protokol kurallar

Bilgi

[ N S

is

. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu konusunda bilgi sahibi olmak

GEREKLILIK

LERI . Sozlii ve yazili iletisim becerisi

. Problem ¢6zme

. Zaman yOnetimi becerisi

. Degisime ve gelisime agik olma
. Sorumluluk sahibi olma

Beceri ve
Yetenekler

Ol A W N —

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad : Biisra KILIC
imza

Tarih: /...../2024

ONAYLAYAN:

Hiikiimet Meydam No: 2

Adres: €050 Ulus, Altmdag/ANKARA

Telefon

0312 596 44 44-45

internet Adresi

www.asbu.edu.tr

E-Posta

ey



http://www.asbu.edu.tr/
mailto:tevfik.gunay@asbu.edu.tr

