Birim: Genel Sekreterlik
Gorev Adr: Genel Sekreter
AMiri Rektor

Sorumluluk Alam:

Genel Sekreterlik ve Bagli Birimler

Gorev Devri:

Genel Sekreter Yardimcisi

Gorev Amaci:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi idari teskilatinda bulunan
birimlerin faaliyetlerinin takibinden gozetim, denetim ve koordineli calismasi ile
sonu¢larmin alimmasindan Rektore karsi sorumludur.

Temel is ve Sorumluklar

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
sekilde ¢alismasini saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarmm yazilmasi,
korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun Kkararlarin
iiniversiteye bagli birimlere iletmek,

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektore
oneride bulunmak,

Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Sisteminin etkin olarak uygulanmasini ve
stirekliligini saglamak,

I¢ Kontrol ve Kalite Yénetimi Sisteminin performans ve iyilestirme icin
ihtiyac¢lar hakkinda iist yonetime rapor vermek,

Genel Sekreter Yardimcis1 ve Daire Baskanliklar: ile periyodik toplantilar
yapmak, goriis alisverisinde bulunmak,

Universiteyi kamu ve 6zel kuruluslarina kars: temsil etmek,

Universitenin yillik biitge ¢alismalarini yiiriitmek ve bununla ilgili Daire
Baskanliklarini koordine etmek,

Biit¢e harcamalarinda idari yapilanmanin en {ist amiri olarak;

Odeneklerin yerinde ve zamaninda kullaniimasimdan,

Harcama Talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiizik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan,

Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasmdan,

Giderin gercek gereksinme karsiligi olmasindan, programlanmis hizmetlerin
zamaninda yerine getirilmesinden,

Amaca uygun nitelikte mal ve hizmet saglanmasindan sorumludur,

Bagkani veya tiyesi bulundugu kurul ve komisyonlara katilmak.
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Yetkileri: Harcama Yetkilisi, EBYS’de paraf ve imza yetkisi

Kurumda Cahsmaya
Basladig1 Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig1 Tarih:

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

Ad-Soyad: Tarih: Imza:
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