Birimi: Miizik ve Giizel Sanatlar Egitim Fakiiltesi

Gorev Ad: Dekanlik Yazi isleri Sorumlusu

Amiri: Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani: Asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkanlari ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Gorev Devri: Gorevlendirilen Personel

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bulunmus oldugu birimde gbrevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Gorev Amact:
amaciyla gereken ¢alismalari yapmak.

+ Gelen tiim evraklarn kayit edilmesi, yazilmasi ve dagitimimin yapilmast islemlerinin kontrol ve takibini yapmak
+ Yazisma islemlerini zamaninda, ilgili mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

+ Fakillte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu Kararlarmin yazim, dagitimi ve Fakilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu Karar defterlerine yapistirimas1 islemlerinin yapilmasi,

+ Fakillte Kurulu, Fakillte Yonetim Kurulu iiyeleri, B3lim/Anabilim Dali baskanlarinin ile akademik personelin grev siirelerinin takibi ve gorev siiresi uzatmalarin takip etmek,
+ Akademik ve idari personelin saglik, yillk izinleri takip etmek ve personel dzlik sistemine islemek,

+ Goreviyle ilgili programlan kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirli veriyi yiiklemek.

+ Akademik ve idari personelin kisisel dosyalanni tutmak,

+ Personel ile ilgili 6z1iik islemlerinin yapilmast ve takip edilmesi, (ise baslama v.)

+ Akademik ve idari personelin bilgilerini giincellemek,

+ Birimin faaliyet raporlarin, stratejik plan ve performans gdstergelerini hazirlamak ve gerekli birimlere gonderilmesini saglamak,

+ Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi kalite hedefleri ve i uygun olarak yiiriitmek,

« Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmas1, gizlenmesi ile diger beyan ve bildirilerin ilgili yerlere gonderilmesi saglamak,

- Birimi ilgilendiren ve kurum disina giden belgelere "Belgenin Ash Elektronik Imzalidi” kasesini basmak ve imzalamak

+ Yazt isleri bitrosunda yilritiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlan korumak igin gerekli énlemleri almak,

+ Projelere bagh tesvik, ddiil yazlan, bilimsel-Killtirel toplanti ve duyuru yazilan yazmak ve takip etmek,

+ Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

« Gorev ve yerine getirirken uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars: gerekli
+ Bagh bulundugu yénetici veya iist yoneticilerin, gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri is saghig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

+ Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi kalite hedefleri ve i uygun olarak yilriitmek

+ Yetkili amirin verecei diger gorevieri yapmak.

+ Gelen tiim evraklarn kayit edilmesi, yazilmasi ve dagitimimin yapilmast islemlerinin kontrol ve takibin yapmak

+ Yazisma islemlerini zamaninda, ilgili mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

+ Fakillte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu Kararlarmin yazim, dagitimi ve Fakilte Yénetim Kurulu, Fakillte Kurulu Karar defterlerine yapistirilmast islemlerinin yapilmasi,
+ Fakillte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyeleri, Balim/Anabilim Dali baskanlarinin ile akademik personelin grev siirelerinin takibi ve gorev siiresi uzatmalarint takip etmek,
+ Akademik ve idari personelin saglik, yillk izinleri takip etmek ve personel dzlik sistemine islemek,

+ Goreviyle ilgili programlan kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirlii veriyi yiiklemek.

+ Akademik ve idari personelin kisisel dosyalanni tutmak,

+ Personel ile ilgili 6zIiik islemlerinin yapilmas1 ve takip edilmesi, (ise baslama v.)

+ Akademik ve idari personelin bilgilerini giincellemek,

+ Birimin faaliyet raporlarin, stratejik plan ve performans gdstergelerini hazirlamak ve gerekli birimlere gonderilmesini saglamak,

+ Gorevi ile ilgili siregleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi kalite hedefleri ve i uygun olarak yiiriitmek,

+ Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmas1, gizlenmesi ile diger beyan ve bildirilerin ilgili yerlere gonderilmesi saglamak,

- Birimi ilgilendiren ve kurum disina giden belgelere "Belgenin Ash Elektronik Imzalidu” kasesini basmak ve imzalamak

+ Yaz isleri bitrosunda yilritiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlan korumak igin gerekli énlemleri almak,

+ Projelere bagh tesvik, ddil yazlan, bilimsel-Killtirel toplanti ve duyuru yazla yazmak ve takip etmek,

+ Tasarruf ilkelerine uygun harcket etmek,

- Gorev ve yerine getirirken uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli nlemleri almak.(PUKO)
+ Bagh bulundugu yénetici veya iist yoneticilerin, gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

+ Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi kalite hedefleri ve i uygun olarak yilriitmek

+ Yetkili amirin verecei diger gorevieri yapmak.

nlemleri almak.(PUKO)

Temel is ve Sorumluklar
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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