B3 MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

Birim: KULTUR VARLIKLARINI KORUMA VE ONARIM
YUKSEKOKULU

Gorev Adr: Y tiksekokul Sekreteri

Amiri Y tiksekokul Mudurt

Sorumluluk Alani: Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini
saglamak, kurullara katilmak. Idari kadro ihtiyaclarmi belirlemek, ic
kontrol, stratejik plan gibi caligmalara katilmak.

Gorev Devri: Sef
Alper TURAN

Gorev Amaci:

Temel Is ve
Sorumluklar

Yiiksekokulun tiim idari islerini yiiriitmek,

Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu, Yuksekokul
Disiplin Kurulu ve Akademik Kurul giindemlerini hazirlamak, bu
toplantilara raportor olarak katilmak

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarina
katilmak, zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak

Gelen ve giden evraklarla ilgili yazigmalarin zamaninda ve dogru
bir sekilde yapilmasini saglamak

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek

Idari personelin kadro ihtiyaglarmi planlamak

Satin almalarla ilgili hazirliklar yiirtitmek, sonug¢landirmak
Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,
guncellemek

Personelle ilgili her tiirli beyannamenin zamaninda alinmasini
saglamak

Yiiksekokul kaynaklarmin verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek dnlemleri
almak

Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol caligmalarina
katilmak,

Arastirma planlama ve koordinasyon iglerinin, verimli bir sekilde
ylratilmesi igin  Ylksekokulun ama¢ ve stratejik plani
cergevesinde izlenmesi ve uygulanmasi gereken politika, program,
plan ve prensipler hakkinda 6nerilerde bulunmak

Yiriitiilen ¢aligmalari izlemek, kontrol etmek, gorevlerin dngdriilen
stirelerde ve sekillerde eksiksiz ve yanligsiz yapilmasini saglamak
Miidiir tarafindan kendine verilen gorevleri Yiiksekokulun amag ve
hedeflerine, ¢aligma tekniklerine uygun olarak yapmak, bu yonde
plan ve programlar hazirlamak




Yetkileri: - Elektronik Belge Y0dnetim Sistemini Kullanmak
- MYS UYGULAMASINI KULLANMAK

-  KPHYS UYGULAMASINI KULLANMAK

- TKYS UYGULAMASINI KULLANMAK

- E- BUTCE UYGULAMASINI KULLANMAK
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