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MIMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU

Birim:

Istanbul Devlet Konservatuari-Béliim Sekreterligi

Gorev Adr:

Bilgisayar Isletmeni

Amiri

Konservatuar Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Asagida belirtilmigtir

Gorev Devri:

Diger calisma arkadasi ve idari personelden uygun olan

Gorev Amaci:

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

Temel i ve
Sorumluluklar

1-Miizik Boliim ve Lisansiistii Egitim Enstitiisii Anasanat Dali
Bagkanliklarinin her tiirlti yazismalarini EBYS iizerinden yapmak.
2-Béliimlerimizde gérev yapan akademik personelin gérev uzatma tarihleri
takip edilerek boliim baskaninin imzasiyla Yazi Isleri Birimine teslim
edilmesini saglamak.

3-Miizik Boliimiinde gorev yapan akademik personelin yillik izinlerinin
takibinin yapilmasi

4-Miizik Boltimiine gelen postalarin teslim alinmasi.

5-Lisanstistii Egitim Enstitiisii ve Konservatuar Lisans ek ders formlarinin
gonderilmesini saglamak.

6-Miizik Boltimii ve Anasanat Dallarinin kadro istek taleplerinin Boliim
Kurulu karariyla Yazi Isleri Birimine teslim edilmesi.

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

8-Ogretim planlari ve ders gérevlendirmeleri Anabilim Dali
Bagkanliklarindan toplayarak ilgili kurulda goriisiilmek {izere diizenlemek ve
takibini yapmak.

9-Ogretim elemanlarmin bilgi ve belge taleplerini diizenlemek.

10-Miizik Boliimiinde gérev yapan Yabanci Uyruklu Ogretim Gérevlilerinin
Gorev Uzatma tarihleri takip edilerek bsliim baskani imzasiyla Yazi Isleri
Birimine teslim edilmesini saglamak.

11- Miizik Boltimii Sekreterligi ve (Piyano, Arp ve Gitar Anasanat Dali-
Uflemeli ve Vurmali Calgilar Anasanat Dali- Yayli Calgilar Anasanat Dal1)
Sekreterliklerini ytirtitmek.

Yetkileri:

EBYS kullanmak

Kurumda Calhismaya
Basladig1 Tarih:

15/05/2011

Birimde Caliymaya
Basladig: Tarih:

06/08/2025

kabul ediyorum.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

Isil AYDIN

Tarih imza

Onaylayan




