B3 MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU
Birim: I[stanbul Devlet Konservatuvari
Gorev Adr: Bilgisayar Isletmeni
Amiri Konservatuvar Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Yetkileri Baslig1 Altinda Belirtilmistir.

Gorev Devri:

Diger Mesai Arkadaslari

GoOrev Amaca:

Kurumumuzda gorev yapan idari-akademik personel ile digaridan Kuruma|
basvuranlara hizli ve kaliteli hizmet sunmak.

Temel Is ve flgili mevzuatlar ¢er¢evesinde Konservatuvarimiz —idari-akademik
Sorumluklar personelin 6zlik islerini takip etmek ve Kuruma gelen her tiirlii bilgi ve

belgeyi kayit altina alarak gerekli mercilere eksiksiz ve zamaninda iletmek.
Yetkileri: 1. Yaz lslerine gelen evrak evraklari kaydetmek.

2. Konservatuvarin genel olarak i¢ ve dig birimlerle ilgili
yazigsmalarini yapmak.

3. Kurum dis1 posta iglemlerinin yapilmasi.

4. Sozlesmeli Sanatci Ogretim Elemanlarina yilda iki kez verilen
Tesvik ikramiyesi ile ilgili her tiirlii yazismanin yapilmasi ve
evraklarin hazirlanmasi.

5. TIlani gikilacak Dr.Ogr. Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri ve Arastirma
Gorevlisi kadrolar igin gerekli islemlerin yapilmasi.

6. Orta-Lise Kurum Miidiiriiniin ve Miidiir Yardimcilarinin atanmasi
teklifi icin gerekli yazigsmalar1 yapmak.

7. Orta-Lise Kurum Miidiirliigiiniin gerekli yazismalarin1 yapmak.

50-d ile atanan arastirma gorevlilerinin atamalarinin yapilmasi.

9. Idari personelin izin ve raporlarinin takip edilmesi, yedi giinii gecen
saglik raporlarinin maagtan kesilmesi i¢in Rektorliik Makamina arz
edilmesi.

10. Akademik Personelin izin ve saglik raporlarinin takip edilmesi.

11. Yurtici ve yurtdisi gorevlendirme yazilarinin yazilmasi.

12. Yurtici ve yurtdist seyahat sonu¢ raporlarinin Rektorliige
gonderilmesi.

©




13. Konservatuvarin genel olarak olarak i¢ ve dis birimlerle ilgili
yazigmalar1 yapmak.

14. Konservatuvar Kurulu ve Yonetim Kurulunda alinan kararlarin
kayit altina almak, {ist yazilarin1 yazmak ve ilgili kisilere yada
birimlere iletmek.

15. Personel 6zliik dosyalarinin olusumunu saglamak.

Kurumda Calismaya 15.12.2005
Basladig Tarih:

Birimimizde Calismaya 15.10.2015

Basladig: Tarih:

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

Ayse SARIER Tarih: 14.11.2022 imza:

ONAYLAYAN



