ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIiVERSITESI
SAGLIK.KULTUR VE SPOR DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
I Statiisii 657 Sayihi DMK
Gorev Ad1 Memur
Birimi Saghik,Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig:
Alt Birimi Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirltigi
Tk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Yiicel DURMUS/Sube Personeli
GO%‘QE\;}(ISA Universitemiz Kismi Zamanl Ogrenci Is ve Islemleri , Resmi yazigma takibi, Personel igleri takibini yliriitmek.
.. . Universitemiz Kismi Zamanli Ogrenci Is ve Islemleri , Resmi yazigmalar ve takibi, Personel igleri takibini
GOREVIN AMACI .. .
ylirtitmek.
1.Kismi Zamanl Ogrenci Alim lam
2. Kismi Zamanlt Ogrenci Evrak Takibi
.. 3. Kismi Zamanl Ogrencilerin Aylik Calisma Saatlerini Takip Etmek
GOREV VE . o g ; .
4. Kismi Zamanli Ogrencilerin Maag Islemleri
SORUMLULUKLARI .
] 5. Arsiv ve Dosyalama
6. Amir Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri Yapmak
. . « Miidiirliikge hazirlanan evraklara paraf atmak
YETKILERI

1.Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
a) 5018 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
b) 657 sayilt Kanun ve buna bagl: diizenlemeler

Bilgi ¢) Yiiksekdgretim Mevzuati

d) Kapsamli biitge mevzuati bilgisi

2. Ic kontrol literatiir bilgisi

3.ASBU Kamu Ig kontrol Standartlarina Uyum Eylem plant

is TANANIK qUsunenime
GEREKLILIKLERI . Analiz yapabilme

. Sorun ¢dzme

. Myhakeme yapabilme

. Sonug odakl1 olma

. Diizenli ve disiplinli ¢aligma

. Ekip caligmasina uyumlu ve katilime1
. Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler
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KAR KILIC Tarih:2%./4 {2023

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN




