B3 MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Istanbul Devlet Konservatuvari
Gorev Adi: Biiro Personeli
Amiri Konservatuvar Sekreteri
Sorumluluk Alani: Yetkileri Baslig1 Altinda Belirtilmistir.
Gorev Devri: Diger Mesai Arkadaslari
Gorev Amaci: Kurumumuzda gorev yapan idari-akademik personel ile disaridan Kuruma
basvuranlara hizli ve kaliteli hizmet sunmak.
Temel Is ve flgili mevzuatlar cercevesinde Konservatuvarimz idari-akademik]
Sorumluklar personelin 6zliik islerini takip etmek ve Kuruma gelen her tiirli bilgi ve
belgeyi kayit altina alarak gerekli mercilere eksiksiz ve zamaninda iletmek.
Yetkileri: 1) Yazi islerine gelen evraklar kaydetmek.

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

3) Kurum dis1 posta islemlerinin yapilmasi.

4) Orta-Lise Kurum Miidiiriiniin ve Miidiirii Yardimcilarinin atanmasi
teklifi icin gerekli yazigsmalar1 yapmak.

5) Yurtici ve yurtdisi seyahat sonu¢ raporlarinin  Rektorliige
gonderilmesi.

6) Yurtici ve yurtdisi gérevlendirme yazilarinin yazilmas.

7) Konservatuvar Kurulu ve Yonetim Kurulunda alinan kararlarin
kayit altina almak, iist yazilarin1 yazmak ve ilgili kisilere ya da
birimlere iletmek.

8) Personel 6zliik dosyalarinin olusumunu saglamak.

9) Konservatuvar Kurulu ve Yonetim Kurulu giindemlerini
olusturmak.

10) Akademik ve Idari Personelin ve Yabanci Uyruklu Ogretim
Elemanlarinin 6zliik dosyalarinin diizenlenmesi.

11) Miidiir, Miidiir Yardimeilar1, Yonetim Kurulu Uyeleri ile Boliim ve
Anasanat Dali Bagkanliklarinin gorev siiresinin takip edilmesi

12) Akademik ve Idari Personelin iletisim bilgilerinin giincel tutulmas1
saglanarak calisanlarin zamaninda ve eksiksiz bildirilmesi. (E-
mail,sms,faks,telefon).




Kurumda Calismaya 15.08.2023
Basladig Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig Tarih: 16.08.2023




