Birimi:

Miizik ve Giizel Sanatlar Enstitiisi

Gérev Ad: Enstitii Sekreteri

Ami Enstitii Mildiirii

Sorumluluk Alani: Enstiti biinyesine bagh olarak faaliyet gdsteren idari birimler
Girev Devri:

Vekalet verilmesi/yetkilendirilmesi uygun goriilen Personel

Girev Amact:

Enstitt yonetim organizasyonunda yer alan Ensit Sekreteri gorevinin amact Ankara Miizik ve Gizel Sanatlar Universitesi ynetimince belirlenen amag ve hedefler ile Enstitfiniin vizyonu ve misyonu gergevesinde
gerckli idari faaliyetler ve hizmetlerin hem verimlilik hem de etkililk ilkelerine uygun olarak yiiriti ive

Temel is ve Sorumluklar

3. Kurum ici ve kurum dismdan gelen evrak ve cklerinin havalesini yaparak imesini, birim igi yor ini saglamak,
4. Enstitii biinyesinde gergeklestirilen faaliyetlere iliskin yapilacak toplantilarin giindeminin belirlenmesini saglamak, toplant: kararlarini diizenletmek ve yiiriitiilmesini saglamak,

5. Enstitii ve birimde yiiritiilen idari hizmetler ile ilgili olarak calisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri, dnerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlanmasini saglamak ve uygun bulunanlarm yerine getirilmesini
saglamak,

6. Enstitiye bagh olarak faaliyet gostercn altbirimicrin talcplerini deerlendirmek,
ik faaliyetleri planlamak,
8. Enstiti Kurulu ve Enstii Ynetim Kurulu giindemini Midiirin tafimats il hazrlatarak igillere iletmek, oy hakki
i saglamak,
9. Gergeklestirilen faaliyetierde Enstitiiniin etkin sekilde temsil cdilmesine katki saglamak,
10. Enstitiiniin idari amiri olarak idari yapmin kurulmast, yénetilmesi ve denetlenmesini saglamak,
11. idari personelin uyumlu, diizenli ve verimli galismasim saglamak icin gerekli tedbirleri almak,
12. idari personclin disiplin slerini mevzuata uygun olarak uygulamak,
13. Personelin izin evraki ve saghk iliskin yasal
14. Resmi evraklan tasdik etmek (Imza, miihiir, ash gibidir yapmak)
15. Enstitii Miidiirliigi Makamica gorev alant ve hizmet smifina uygun olarak kanunlarla belirlenmis ve tanmlanms diger isleri

ik yapmak, karar ilgili birimlere

Yetkileri:

. Yukanda agiklanan gérev ve sorumluluklan gerseklestirme yetkisine,
. Faaliyetlerin gerseklestirilmesi igin gerckli arag, gereg ve teghizatt kullanabilme yetkisine,
. imza yetkisine,

. Enstitii biinyesinde ve Enstitii Sekreteri emrinde gorev yapan personele i verme, yonlendirme, gerceklestirilen ve yerine getirilen isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

Kurumda Gahismaya Basladigi Tarih:

07.08.2018

Birimimizde Casmaya Basladi Tarih:

21.09.2020 tarihinde Enstitii Sekreteri (Vekaleten)
19.11.2020 tarihinde Enstitii Sekreteri (Asaleten)

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

Ad-Soyad: . imza:
Enstitii Sekreteri Tarih: 25.08.2025 Imza:

ONAYLAYAN

Enstitii Mii
imza

25/08/2025




