ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIiVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Biiro Personeli
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi
Alt Birimi Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii
Ik Amiri Sube Miidiirii
Géorev Devri Ozlem ZAMAN/Sube Personeli
GOREVIN KISA  {Universitemiz Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif etkinlikleri,Ogrenci Topluluklari,Universite ici Seminer ve toplant:
TANIMI organizasyonlar1 v.b. Hizmetleri takip etmek.
GOREVIN AMACI Universitemiz.de Sportif etkinlilflerin organi'zasyonlarml diizenlemek ve takibini yapmak. Universite i¢i Seminer ve
toplanti organizasyonlart v.b. Hizmetleri takip etmek
1.Spor Faaliyetlerine Yonelik Islemlerin Takip,sevk ve koordinasyonunu saglamak
2.0grenci topluluklari is ve Islemlerinin yapilmasim saglamak
3. Organizasyon is ve islemlerini gergeklestirmek
.. 4. Geng ofis iglemlerini takip etmek
GOREV VE . . . s
SORUMLULUKLARI 5.Spor faaliyetleri is ve igslemlerini takip etmek
6..Medya takip,SMS duyuru,Web is ve islemlerini yapmak
7.Gelen-Giden evrak takibi yapmak
8.Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak
9.Amir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak
YETKIiLERI Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
1. Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
a) 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
b) 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
¢) 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilai d) Yiiksekogretim Mevzuati
g ¢) Tasinir Mal Yonetmeligi
f) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardim Yonetmeligi
2. I¢ kontrol literatiir bilgisi
3.ASBU Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan
4.6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
. Analitik diigiinebilme
IS . Analiz yapabilme
GEREKLILIKLERI

. Sorun ¢dzme

. Muhakeme yapabilme

. Sonug odakl1 olma

. Ust ve astlarla diyalog

. Yonetici vasfi

. Yogun tempoda ¢alisabilme

. Diizenli ve disiplinli ¢aligma

10. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
11. Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler
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Imza

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