®& MiMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyad: Yusuf KARADEMIR
Birim: Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adr: Meslek Yiiksekokul Sekreteri
Amiri Sedat KURUGOL
Sorumluluk Alani: Y etkileri baslig altinda toplanmustir.

Gorev Devri:

MY O Miidiiriiniin gérevlendirmesi ile uygun goriilecek personel.

Gorev Amac:

MSGSU Rektorliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Meslek]
[Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimin
gerceklestirilmesi icin ¢aligmalar yapmak; akademik-idari personel ile 6grenci
islerinin zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesini saglamak; MYO’nun biitge
imkanlarini etkin ve verimli bir sekilde kullanmak.

Temel s ve 1. MYO Gergeklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak.
Sorumluklar 2. MYO Tasmir Kayit Kontrol denetimini yapmak.

3. MYO ile ilgili Giniversite i¢i ve disi tim idari isleri yiirliterek istenen
durumlarda Rektorliik Makamina gerekli bilgileri saglamak.

4. Miidiirliik idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda miidiire|
oneride bulunmak.

5. MYO kurum ig¢i ve kurum dis1 yazigsmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

6. MYO Kurulu, MYO Yonetim Kurulu ve MYO Disiplin Kurulyj
glindemini hazirlamak;, ilgililere duyurmak, raportorliigiinii yapmak, karar]
ve tutanaklari gerekli mercilere duyurulmasmi ve uygulanmasini
saglamak.

7. Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makinaj
ve techizatin periyodik bakim ve onarimlarini yaptirmak, gerektiginde
yenilerinin alimini saglamak.

8. Gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek.

9. Almacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarmin
Rektorliige iletilmesini saglamak.

10. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasini takip etmek.

11. Akademik ve Idari Personelin saglik raporlarmin ve izin formlarinm|
takibini yapmak, dosyalarina islenmesini saglamak.

12. Ogrenci, Akademik ve Idari Personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere
yonlendirmek ve geregini yapmak.

13. EBYS’den gelen yazilarin takibin yaparak gerekli cevaplari vermek.

14. Midiirliikce verilecek diger gorevleri yapmak.

Yetkileri: [Muhasebe Yonetim Sistemi’ni (MYS) kullanmak,

Kamu Hesaplan Bilgi Sistemi’ni (KBS) kullanmak,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni (EBYS) kullanmak,
Ogrenci Bilgi Sistemi’ni (MSGSU OBS) kullanmak,
Personel Bilgi Sistemi’ni (MSGSU Ozliik Isleri)kullanmak

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladigx Tarih:

21.03.2001

05.08.2021




