Birimi: Miizik ve Giizel Sanatlar Egitim Fakiiltesi

Gorev Adi: Boliim Sekreteri

Amiri: Boliim Bagkani

Sorumluluk Alani: Asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim Bagkanlari ve Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.

Gorev Devri:

Gorevlendirilen Personel

Gorev Amaci:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar ii Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi
amaciyla gereken galismalari yapmak.

Temel is ve Sorumluklar

« Fakiilte — boliim, boliim igi ve béliimler arasi iletisimi kurup yazismalari yapmak.

* Gelen-giden evraklart EBYS’ ye kaydetmek, dosyalamak.

« EBYS’ den gelen belgeleri béliim baskan: onaymna sunmak,

« Boliim Kurulu kararlarim yazmak

« Lisans ders 1 boliim b sonra ders veren dgretim iiyelerine dagitilmasi, boliim ilan panosunda ilan edilmesi ve dekanlik makamuna iist yazi ile bilgi verilmesini saglamak,
* Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin boliim bagkanligindan onayl iist yazi ile dekanlik makamina bildirilmesini saglamak,

« Toplanti duyurularinin béliimde eksiksiz yapilmasim saglamak,

« Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak ve siiresi dolanlarin panodan kaldirilmasin saglamak,

« Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarin d: d. landiktan sonra boliim t gina iletilerek iist yazi ile dekanhk makamina bildirilmesini saglamak,
* Fakiilte ~boliimler arast 1n yapill ve teslim edilmesini saglamak,
+ Ogretim 1ve go lere sinav temin edilmesini saglamak,

« Béliim personelinin yillik izne ayrilmadan bir hafta 6ncesinden izin formunu ve izin déniisiinde yillik izin doniis formunun dekanliga gonderilmesini saglamak,
* Hasta ve raporlu olan béliim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden dekanliga iletilmesini saglamak,

* Dekanligin verdigi diger isleri yapar.

Yetkileri:

Kurumda Cahsmaya Basladigi Tarih:

Birimimizde Cahsmaya Basladigi Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih: imza:

ONAYLAYAN
(l1gili Birim Amiri)
imza
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