MIMAR SINAN GUZEL SANATLAR

UNIVERSITESI
GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Istanbul Devlet Konservatuar1-Béliim Sekreterligi
Gorev Adi: Bilgisayar Isletmeni
Amiri Konservatuar Sekreteri
Sorumluluk Alani: Asagida belirtilmistir
Gorev Devri: Diger calisma arkadasi

Gorev Amacr:

Kurumda gorev yapan idari, akademik ve sdzlesmeli personel ile disaridan
kuruma bagvuranlara hizmet sunmak

Temel Is ve
Sorumluluklar

1-Boliim ve Enstitii Anabilim Dali Bagkanliklarinin her tiirlii yazigsmalarini
EBYS lizerinden yapmak.

2-Boliimlerimizde gorev yapan akademik personelin gorev uzatma tarihleri
takip edilerek bdliim baskanimin imzasiyla Yazi Isleri Birimine teslim
edilmesini saglamak.

3-Boliimlerimizde gorev yapan akademik personelin yillik izinlerinin
takibinin yapilmasi ve yillik iznini yurtdiginda gegirecek personelin Yazi
Isleri Birimine bildirilmesi.

4-Boliimlere gelen postalarin teslim alinmasi.

5-Giizel Sanatlar, Sosyal Bilimler Enstitiisii ve Konservatuar Lisans ek ders
formlarinin gonderilmesini saglamak.

6-Ana Sanat Dallarinin kadro istek taleplerinin Béliim Kurulu karariyla Yazi
Isleri Birimine teslim edilmesi.

7-Lisans ek ders formlarinin Muhasebe Biirosuna imzali olarak teslim
edilmesini saglamak.

8-Ogretim planlar1 ve ders gorevlendirmeleri Ana Sanat Dali
Bagkanliklarindan toplayarak ilgili kurulla goriisiilmek {izere diizenlemek ve
takibini yapmak.

9-Ogretim elemanlarinin bilgi ve belge taleplerini diizenlemek.

Yetkileri:

EBYS kullanmak

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

01/12/2013

Birimde Calismaya
Basladig: Tarih:

17/01/2024

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

inci AKTOPRAK

05/02/2024

ONAYLAYAN






