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BİRİMİ

GÖREV ADI

ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi Standardı

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

Başbakanlık 2005/7 sayılı Standart Dosya Planı konulu Genelge

1. Daire Başkanlığı sekreterya işlerini yürütmek,

4. Ulaşım ve muhabere işlerine ilişkin sekreterya hizmetlerini görmek,

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

11. Bilgi Güvenliği Yönetim Sisteminin planlandığı ve dokümante edildiği gibi uygulanması için gerekli çalışmaları yapmak,

Resmi Yazışma Hakkında Usul ve Esaslar

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği, kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin ve ISO 27001 Bilgi 

Güvenliği Yönetim Sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

Daire Başkanına karşı sorumludur.

Sekreter (DB)

 GÖREV ALANI
 Görevleri ile ilgili çalışmaları yapmak ve düzen içerisinde yürütmek.

Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

Yasal Dayanak

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                          

BİDB Sekreter Görev Tanımı

2. Gelen ve giden evrakların kayıt, takip ve dosyalama işlerini yürütmek,

3. Randevu, toplantı, ziyaret, etkinlik vb. günlük program takibine ilişkin sekreterya hizmetlerini görmek,

5. Personel yıllık izin, idari izin, hastalık izni, geçici görev, görevlendirme onayı vb. konularda form ya da yazıları hazırlamak, kayıtları takip etmek, 

6. Resmi evrakları, taşınır ve taşınmaz malları korumak, muhafaza etmek ve doğru şekilde kullanmak,

7. Görev alanına ilişkin konularda eğitim ihtiyacını belirlemek, planlamak ve bu doğrultuda idareden eğitim talebinde bulunmak,

8. 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu hükümlerine uymak, uygulamak ve bilgi güvenliği ile kişisel mahremiyetin korunması 

konularında gerekli tedbirleri almak,

9. Başkanlığımız diğer birimlerinin çalışmalarına destek olmak,

12. İhlal Olaylarını BGYS Ekibine iletmek,

13. Bilgi Güvenliği Yönetim Sisteminin planlandığı ve dokümante edildiği gibi uygulanması için gerekli çalışmaları yapmak,

14. Görev ve  sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak,  sonuca ulaşmaya 

engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

15. Daire Başkanının/Şube Müdürünün vereceği diğer görevleri yürütmek.

Unvanı                   

Adı Soyadı :
                                                                                                                                                                  İmza :

Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Yönetim Birimine gönderilecektir.

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. …./…./202..

Unvanı                   

Adı Soyadı :
İmza :

ONAYLAYAN


