Birim: Genel Sekreterlik Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii
Gorev Adr: Biro Personeli

Amiri Genel Sekreter Yardimcisi

Sorumluluk Alam: Genel Sekreterlik Belge Yonetimi Sube Mudiirliigii
Gorev Devri: Memur

Gorev Amaci:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkeler dogrultusunda; Genel Sekreterlik biriminde kadrosu bulunan personelin maas
islemlerini ve Genel Sekreterlik biriminin tagmnir islemlerini yiiriitmek.

Temel is ve Sorumluklar

Genel Sekreterlik biriminde kadrosu bulunan personelin maas islemlerini yapmak,
Genel Sekreterlik biitcesinden karsilanan yolluk ve yevmiye iglemlerini yapmak,
Genel Sekreterlik biriminin tagmnir iglemlerini yapmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yapmak,

Is yerinde disiplinli bir ¢aligma ortanu saglamak,

Birimdeki personelle disiplinli, uyumlu ve is birligi i¢cinde ¢aligmak,

Gorev alanmi ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Yetkileri:

KBS (Maas ve Tasimnir), MYSV2, SGK Tescil islemleri Yetkileri ve EBYS’de paraf yetkisi

Kurumda Calismaya
Basladig1 Tarih:

Birimimizde Cahsmaya
Basladigi Tarih:

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

ediyorum.

Ad-Soyad:

Tarih: Imza:

ONAYLAYAN



