ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adi Sube Miidiirii
Birimi Saglik Kiltiir ve Spor Daire Bagkanhg
Alt Birimi Kiiltiir ve Spor Sube Midiirliigii
Tik Amiri Daire Bagkani
Gorev Devri Sube Miidiirii/ Mehmet Fatih ASLAN

GOREVINKISA  {Universitemiz personel ve &grencilerinin yemek Hizmetleri, Medya Takip Hizmetleri, Kismi Zamanl: Ogrenci Isleri,
TANIMI Universite igi seminer ve toplanti organizasyonlari v.b. hizmetlerin yiiriitiilmesi takip etmek.

Universitemiz personel ve ogrencilerinin yemek Hizmetleri, Medya Takip Hizmetleri, Kismi Zamanli Ogrenci Isleri,

GOREVIN AMACI Universite igi seminer ve toplantt organizasyonlar: v.b. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak

L. Yemekhane 1§ ve islemleri yapilmasini saglamak

2. Kismi zamanli 8grenci is ve iglemleri takip etmek

3.Medya takip ve web ig ve islemleri takip etmek

4.Yaz isleri ve evrak birimi is ve islemleri onaylamak, imzalamak

5.1¢ kontrol is ve islemleri geceklestirmek

6.Harg iadeleri ve gelir takip is ve islemlerini takip etmek

7.Birim biite Islemleri belirlemek

8.Birim faaliyet raporlarmi hazirlamak

9.Strateji birimlerinden istenen veri setlerine iliskin is ve iglemleri yaptirmak
10. Amir tarafindan verilen diger gorevler yapmak

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Mudirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

2. Midtrlige gelen evraklari cahisan personele gorev tammlarina gore dagitmak
YETKILERI 3. Midiirlitk personeline g6rev vermek

4. Mudtirliigii temsil etmek

1Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
2)5018 say1l1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler
b)657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
€)2547 sayili Kanun
Bilgi d)Yiksekdgretim Mevzuat
©)Kapsaml biitge mevzuati bilgisi
DKismi Zamanli Ogrenci Caligtirma Yonetmeligi,
h) Ogrenci Kulitp Yonergesi
2.ASBU Kamu Ig Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan

. 1. KBS ve e-biitge kullanimi

IS . 2. Analitik diistinebilme
GEREKLILIKLERI 3. Analiz yapabilme
4. Sorun ¢6zme
5. Muhakeme yapabilme
6. Sonug odakli olma
Beceri ve Yetenekler {7. Ust ve astlarla diyalog
8. Yonetici vasfi
9. Yogun tempoda ¢alisabilme
10. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
11. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei
12. Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan gbrev tanimumi okudum. Gorevimi burada| ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyj kabul ediyorum. ‘
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