Birim: Genel Sekreterlik Belge Yonetimi Sube Midiirligi
Gorev Adr: Sef

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
ilkelere uygun olarak; Universitemiz Senatosu, Yonetim Kurulu is ve islemlerini
yuritmek, birim sorumlular1 tarafindan sevk edilen evraklarin mevzuata uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve ilgili siirecleri gerceklestirmek.

Temel is ve Sorumluklar

e Universitemiz akademik ve idari birimlerinden Yo6netim Kurulu ve Senato giindemi
taleplerinin toplanmasi,

e Universitemiz Rektorliigiiniin dnerisi iizerine toplant1 giinii ve saatinin belirlenmesi,

e Universitemiz akademik ve idari birimlerinden toplanan Yoénetim Kurulu ve Senato
giindem maddelerinin hazirlanmasi,

e Giindem maddelerinde atifta bulunulan kanun, yonetmelik vb. bilgi ve belgelerin
hazirlanmasi,

¢ Hazirlanan giindem maddesi ve eklerinin tanzim edilerek iiyelere sunulmasi,

e Toplant1 salonunun fiziksel durumunun diizenlenerek gerekli teknik altyapinin
diizenlenmesi,

¢ Toplant1 sonunda alinan Senato ve Y6netim Kurulu kararlarmin raporlanmasi,

e Senato ve Yonetim Kurulu kararlarinin imzaya sunulmasi,

e Senato ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesi igin gerekli
yazigmalarin yapilmasi,

e Senato ve Yoénetim Kurulu kararlarmin bir niishasinin arsivlenmesi,

e Kurum, kurulus ve sahislardan gelen birime sevk edilmis yazilari en kisa siirede
cevaplandirmak iizere gerekli islemleri yapmak,

e Tiim birimler arasinda evrak akigini hizli ve giivenilir bir sekilde saglamak,

o Siireli yazilar1 takip etmek,

e Evraklarin “Standart Dosya Plani” cer¢evesinde yapilmasini, siniflandirilmasini,
dosyalanmasini, arsivlenmesini saglamak,

e Birime baslayan veya birimden ayrilan personelin baslayig-ayrilis yazilarmi yazmak,

e Birimde c¢aligan personelin izne ayrilma veya izinden doniis durumlarini ilgili birime
bildirmek,

e Birim Faaliyet Raporlarin hazirlamak,

e Kurum I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak,

e i¢ Kontrol islemlerini takip etmek,

e Birimindeki hizmetleri etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yapmak,

e Is yerinde disiplinli bir ¢alisma ortanu saglamak,

e Birimdeki personelle disiplinli, uyumlu ve is birligi icinde caligmak,

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




Yetkileri:

Gergeklestirme Gorevlisi, KEP Sorumlusu, EBYS’de paraf yetkisi, Genel Sekreterlik
Tasmir Kontrol Yetkilisi, CIMER Sorumlusu

Kurumda Cahsmaya
Basladig1 Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig1 Tarih:

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

ediyorum.
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ONAYLAYAN



