®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Niliifer TUFEKCI
Birim: MSGSU ISTANBUL DEVLET KONSERVATUVARI
Gorev Adr: Miidiir Sekreteri
Amiri: Elif NUREL
Sorumluluk Alani: Konservatuvar Miidiirliigii ve Ortaokul-Lise Kurum Miidiirligii

Gorev Devri:

Idari Personelden uygun olan

Gorev Amaci:

Konservatuvar Miidiirligii ve Ortaokul-Lise Kurum Miidiirliigiinde
yapilan isleri koordine etmek

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Miidiirlik Makaminda yapilacak olan toplantilar1 organize edip,
iletisim saglamak.

2. Orta,Lise devresi ders figlerini ve programlarini hazirlamak.

3. Konservatuvar Miidiirligii ve Miizik ve Bale Ortaokulu ile
Miizik ve Sahne Sanatlar1 Lisesine gelen evraklar igleme almak.

4. Konservatuvar Miidiirligii ve Miizik ve Bale Ortaokulu ile
Miizik ve Sahne Sanatlar1 Lisesi genel olarak i¢ ve dis birimlerle
ilgili yazigmalar1 yapmak.

5. Konservatuvar Miidiirliigli ve Miizik ve Bale Ortaokulu ile
Miizik ve Sahne Sanatlar1 Lisesinin Kurumdisi posta islemlerini
yapmak.

6. Akademik ve Idari personelin raporlarmm,yillik izinlerinin ve
yurtici,yurtdisi gorevlendirmelerinin PBS sistemine girigini
yapmak.

7. Temizlik personellerinin aylik puantaj tablosunu olusturmak.
8. Giivenlik personellerinin aylik puantaj tablosunu olusturmak.

9. Miizik Boliimii, Bestecilik ve Orkestra Sefligi Anasanat Dali
boliim sekreterligi yapmak.

Yetkileri:

EBYS de yazigmalar1 yapmak.

Miidiirliik Makaminda yapilmasi gereken tiim isleri organize etmek.

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

16.05.2016

22.03.2021







