imi:

Miizik ve Giizel Sanatlar Meslek Yiksekokulu

Girev Adi: Y iiksekokul Sekreteri
| Amiri: Mudir
Sorumluluk Alani: [Asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Midiire Karst sorumludur.

Gorev Devri:

Gorevlendirilen Personel

Gorev Amac:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Meslek Yiiksekokulunun vizyonu ve misyonu dogrultusunda biriminin idari teskilatinda yiiritiilen faaliyetlerin; takibini, gdzetimini, denetimini
koordinel galismasim ve sonuglarin alinmasim saglamak.

Temel I ve Sorumluklar

« Meslek Yil idari teskil 5 i ‘personel hakkinda Meslek Yiiksckokulu Midiiriine oneride bulunmak.
- Mevzuat geregi MYO oy hakki olmal Grlik yapmak; bu kurullarn gii i ilgililere Karar ve yazilmasi, iletilmesi, korunmast ve saklanmast islemlerinin yapilmasim saglamak.

+ MYO Idari personeli iizerinde genel gizetim ve denetim grevini yapmak; MYO’ ya bagh idari biirolarin mevzuata uygun, diizen iginde, verimli ve uyumlu ahismasim saglamak.
+ Meslek Yitksekokulunun; gérev alanina giren tim idari islerini mevzuat gergevesinde yiiriitmek.
+ MYO kurum igi ve kurum dist yazismalarinin mevzuata uygun olarak yiiritiilmesini saglamak.

+ MYO taginurlarinn; etkili, ckonomik, verimli, hukuka ve tasarruf ilkelerine uygun olarak edinil i i saydam bir sekilde tutulmasini saglamak.
« Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine ve teghizatin periyodik bakim ve onarimun ilgililere iletmek.

+ Resmi evraklar tasdik etmek.

- MYO miidiiriiniin imzasma sunulacak olan yazilar: paraflamak.

« Meslek Yiiksekokuluna bagl tiim birimlerin titketim-demirbas malzeme ve in temini ve kullanilmasima kadar gegen isleyisin yiiriitiilmesini saglamak.
+ MYO® nun performans program, faaliyet raporu, ig kontrol, stratejik plan, kalite galismalarmn yapilmasma yardimer olmak ve kurumun etik kurallarma uymak.
« Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirilmesini saglamak.

+ Kendi sorumlulugunda olan malzemelerin, biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmast igin gerekli tedbirleri almak.

+ Sorumlulugundaki meveut her tiirlii malzemeyi tasarruf ilkelerine uygun kullanmak.

+ Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmel

ine uymak.
- Bagh bulundugiu yonetici veya iist yoneticilerin, grev alan ile ilgili verecegi diger isleri mevzuata uygun, is sagh ve giivenligi kurallarma uygun olarak yapmak.

+ Yukarida belirtilen faali gozetim ve i takip ve kontrol edil ve MYO miidiriine kargt sorumludur.
« i¢ kontrol islemlerini takip etmek.

Yetkileri:

~Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
- Paraf/imza yetkisi,

- Universitemiz tarafindan kullanilan bilgi sistemlerine yetkisi dahilinde giris yapmak,

- Faaliyetlerinin gerektirdii her tiirli arag, geres ve malzemeyi kullanabilmek,

- MYO biinyesinde gorevi idari personcle is verme, yénlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, denetleme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Kurumda Calismaya Basladigi Tarih:

Bi

izde Calismaya Basladigi Tarih:

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimt okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul cdiyorum.

Ad-Soyad: Tarih: imza:

ONAYLAYAN

(iigili Birim Amiri)
imza
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