Birimi: Miizik ve Giizel Sanatlar Egitim Fakiiltesi

Gorev Adi: Fakiilte Sekreteri

Amiri: Dekan

Sorumluluk Alani: Asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.

Gorev Devri:

Gorevlendirilen Personel

Gorev Amaci:

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

Temel is ve Sorumluklar

1.2547 sayili Kanunun 52/a maddesi uyarinca atanir,

2.Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek,

3.Fakiiltenin Giniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek,

4.Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardime1 hizmetli personel arasinda isbdliimiinii yapar. Kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini gozetler ve denetler. Gerekli durumlarda idari personelin gérev

alanlar1 ve birimlerini diizenler,

5.5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu’ nun 33. maddesi uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitmek,

5.Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri almak,

6.Gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak,

7.Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak,

8.Fakiilte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitiilen idari hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak,

9.Fakiiltede gorev yapan idari personelin disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,

10.Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kurulu giindemini hazirlatmak ve oy hakki olmaksizin raportor olarak toplantilara katilmak, (2547 sayili kanunun 51/c maddesi geregi)

11.Birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

12.Fakiiltenin personel kadro ihtiyaglarini planlamak ve Dekan 'a Sneride bulunmak, 13.Fakiiltenin kurum igi ve kurum dis1 tiim yazismalarin belirlenen is akist iginde yiiriitmek, idari personelin yillik izinlerini
lanlamak ylamak ve Dekanlik mak sunmak,

14 Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarim yapmak ve yili igerisinde, tasarruf tedbirleri dogrultusunda, kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullamlmasin saglamak,

15.Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

16.1dari personelin galisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak

17.Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak,

18.Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarim arttirmak igin personelin hizmet i¢i egitimine katilmalarini saglamak,

19. Fakiilte biitgesini hazirlamak ve biitge konusu gergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve biitgenin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak iizere Dekana yardimei olmak

Yetkileri:

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.Imza yetkisine sahip olmak.

4.Gergeklestirme yetkisi kullanmak.

5.Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Kurumda Cahsmaya Basladig) Tarih:

Birimimizde Calismaya Basladigi Tarih:

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

Ad-Soyad: Tarih: imza:

ONAYLAYAN

(ligili Birim Amiri)
imza




