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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Elif NUREL
Birim: Istanbul Devlet Konservatuvari
Gorev Adr: Konservatuvar Sekreteri
Amiri: Konservatuvar Miidiirii
Sorumluluk Alani: Yetkileri baslig1 altinda belirtilmistir.

Gorev Devri:

Idari Personelden durumu uygun olan.

Gorev Amaci:

Kurumumuzda gorev yapan akademik ve idari personele ve disaridan
Kuruma basvuranlara hizli ve kaliteli hizmet sunmak.

Temel Is ve Sorumluklar:

1. llgili mevzuatlar ¢ercevesinde Konservatuvarimiz Akademik ve
Idari Personelin 6zliik islerini takip etmek ve Kuruma gelen her
tirlii bilgi ve belgeyi kayit altina alarak gerekli mercilere
iletmek.

Yetkileri:

-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51-b maddesi geregi olarak
Konsevatuvar idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkindal
Konservatuvar Miidiiriine 6neride bulunmak,

-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi
geregi gerceklestirme gorevlisi olarak (maas, ek ders, 6demeler, satin
alma) mali isleri yiiritmek,

-Konservatuvardaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde]
caligmasini saglamak,

-Konservatuvarin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek,
istenildiginde Ogrencilere ait bilgileri Konservatuvar Birimlerinden
alarak iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

-Konservatuvara alinacak akademik personelin siav islemlerinin takibi
ve sonuc¢larinin Rektorliige iletilmesini saglamak,

-Konservatuvar ile ilgili i¢ ve dig yazismalar1 yaptirmak, takip ve
denetimini saglamak,

-Konservatuvar Kurulu ve Konservatuvar Yonetim  Kurulyl
glindemlerini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, toplantida raportor
olarak bulunmak, bu kurullara alinan kararlarin yazdirilmasini,
imzalanmasini saglamak,

-Konservatuvar binasinin ve eklentilerinin  kullanilabilir durumdaj
tutulmasi1 saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek;
1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesi saglamak,




-Idari personelin gérev ve islerinin denetlemek, idari personel ile
periyodik toplantilar yaparak goriis aligverisinde bulunmak,

-Konservatuvar tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

-Konservatuvar faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek,

-Konservatuvar ile ilgili her tiirlii duyuru ve haberlerin ilgili akademik,
idari personel ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

-Konservatuvara ait gerekli ek bilgi ve degisiklikleri uygun birimlerle
goriiserek Konservatuvar web sayfasina aktarilmasini saglamak,

-Konservatuvarda egitim oOgretimin etkin bigimde yiiriitiilmesi igin|
gerekli  yardim ve destegi saglamak, egitim faaliyetlerinin|
yuriitiilmesiyle ilgili kaynak kullaniminda kaynaklarin etkin ve verimli
kullanimiyla ilgili tedbirleri almak,

-Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek,
-Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

-Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,
-Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal
prosediirleri uygulamak,

-Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yonlendirmek ve
gerekeni yapmak,

-Gerektigi zaman gilivenlik Onlemlerinin alinmasina yardimer olmak,
Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Kurumda Cahsmaya
Basladig Tarih:

Birimimizde Caliymaya
Basladig Tarih:

17.12.2002

17.12.2002




