& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: Istanbul Devlet Konservatuvari Personeli ve Yazi Isleri Biirosu
Gorev Ad: Yaz Isleri Koordinatdrii
Amiri Konservatuvar Midiirii

Sorumluluk Alani:

Yetkileri Baslig1 Altinda Belirtilmistir.

Gorev Devri:

[dari Personelden durumu uygun olan.

GoOrev Amacu:

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

Temel is ve
Sorumluklar

ilgili

mevzuatlar ¢erg¢evesinde Konservatuvarimiz —idari-akademik

personelin 6zliik islerini takip etmek ve Kuruma gelen her tiirlii bilgi ve
belgeyi kayit altina alarak gerekli mercilere eksiksiz ve zamaninda iletmek.

Yetkileri:

1)

2)

3)

4)

)
6)

7)
8)

9)

Saat iicretli gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin belirlenmesi
icin Anasanat Dali Baskanlarina yazi yazilmasi ve Kurumlarindan|
izin alinmasi igin liste olusturmasi ve Rektorliige gonderilmesi igin|
yonlendirme yapilmasi

Sozlesmeli Sanatgt Ogretim Elemanlarmin yillik puan tekliflerinin
belirlenmesinden sonra Rektorliik Makamina gonderilmek iizere
dort takim dosya hazirlanmasi.

Siiresi dolan Yabanci1 Uyruklu Ogretim Elemanlarina ile ilgili gorev|
uzatma islemlerinin yapilmasi.

Soézlesmeli Sanatgr Ogretim Elemanlarina yilda iki kez verilen
Tesvik ikramiyesi ile ilgili her tiirlii yazismanin yapilmasi ve
evraklarin hazirlanmasi.

[lana ¢ikacak Dr. Ogr. Uyeleri, Ogretim Gorevlileri ve arastirmal
gorevlisi kadrolari i¢in gerekli iglemlerin yapilmasi.

Orta-Lise Kurum Miidiiriiniin ve Miidiir Yardimcilarinin atanmasi
teklifi icin gerekli yazigmalar1 yapmak.

Konservatuvar Kurulu ve Yo6netim Kurulu giindemini hazirlamak.
Konservatuvar Kurulu ve Yonetim Kurulunda alinan kararlari
yazmak.

Konservatuvar Kurulu ve Yo6netim Kurulunda alinan kararlarin iist

yazilarin1 yazmak.




10) 50-d ile atanan arastirma gorevlilerinin atamalarinin yapilmasi.

11)Dr. Ogr. Uyesi ve Ogretim Gorevlisi kadrolarinin bagvurularmin
alinmasi, inceleme komisyonuna ydnlendirilmesi, atamaj
islemlerinin yapilmasi.

12) Yaz1 Isleri Biriminin evrak akisinin yiiriitiilmesini saglamak.

13) Konservatuvar Miidiirii ve Konservatuvar Sekreteri tarafindan|
verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Kurumda Calismaya 17.04.2017
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig1 Tarih: 24.04.2017

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

Ad-Soyad Tarih: Imza
Nur KAPLAN

ONAYLAYAN



