ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
SAGLIK,KULTUR VE SPOR DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657/ 4-D
Gorev Ad1 Biiro Personeli
Birimi Saglik,Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig1
Alt Birimi Kiiltiir ve Sube Midiirliigi
Ik Amiri Daire Bagkani
Gorev Devri Sube Personeli

GOREVIN KISA Biiro icerisindeki is ve isleyisler

TANIMI ¢ 3 VeIV
GOREVIN AMACI Bilgisayar girisleri saglama, giinliikk yazigsmalar1 ayarlama,arsivleme, raporlama gibi isleri yiiriime ve ilgili kurum /|

kuruluslarina baglanti kurma

1.Bilgisayar girisleri saglama
2. Giinliik yazigmalar1 ayarlama
3.Arsivleme
GOREV VE 4 Raporlama
SORUMLULUKLARI5.1lgili kurum/kuruluslarla baglant1 kurma
6.Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.
7.Amir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

VETKILERI Baskanlik¢a verilen gorevleri yapmak

1. Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
a) 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
b)657 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler
c)Yiiksekogretim Mevzuati
d)Kapsaml biitge mevzuati bilgisi
2. I¢ kontrol literatiir bilgisi
3.ASBU Kamu I¢ kontrol Standartlarina Uyum Eylem plani
4.6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

Bilgi

IS
GEREKLILIKLERI . Analitik diisiinebilme
. Analiz yapabilme
. Sorun ¢dzme
. Muhakeme yapabilme
. Sonug odakli olma
. Diizenli ve disiplinli ¢aligma
. Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
. Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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