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GÖREV TANIMI FORMU
Birim: İstanbul Devlet Konseıvatuarı-Bölüm Sekreterliği
Görev Adı: B i l sisayar Isletıı-ıen i

Amiri I(onservatuar sekreteri
Sorumluluk Alanı: Asağıda beliftilınistir
Görev Devri: Diğer çalısma arkadası
Görev Amacı: Kuruında görev yapaıı idari, akademik ve sözleşıneli personel ile dışarıdaır kuruına

basvuraırlar a hizmei sunm ak
Temel Iş ve Sorumluluk|ar 1-Böltiın ve Enstitü Anabiliın / Anasanat Dalı Başkaıılıklarıııın her ti.irlü

yazışınalarıııı EBYS üzeriııden yapınak.
2-Bölüınleriınizde görev yapan akadeınik personeliır görev rızatına tarilıleri takip
edilerek böltim başkanının imzasıyla Yazı İşleri Birimine tesliın edilmesiııi
sağlaınak.
3-Bölüınlerin,ıizde görev yapan akadeınik persoırelin yıllık izinleriırin takibinin
yapılınası ve yıllık izııiniyıırtdışında geçirecek personelin Yazı İşleri Biriınine
bildirilmesi.
4-Bölüırrlere gelen postaların tesliın alı ı-ıı-ııas ı.

S-Güzel Sanatlar, Sosyal Biliınler Enstitüsü ve Konservatuar Lisans ek ders
formlarıı,ıııı göııderilınesin i sağlaınak.
6-Aırasanat / Anabilim Dallarının kadro istek talepleriırin Bölüın Kurulı"ı kararıyla
Yazı İşleri Biriınine teslim edilınesi.
7-Lisaırs ek ders foırrrlarıırıır Muhasebe Bürosuıra iınza],ı olarak tesliın edilınesini
sağlaı-ııak.
8-Öğretiın planları ve ders görevleııdirıneleri Ana Saııat Dalı Başkanlıklarıııdaı-ı
toplayarak ilgili kurulda görüşülnıek üzere düzenlemek ve takibini yapınak.
9-Öğretim elemaırlarınııı bilgi ve belge taleplerini düzenlemek.
10- Modeıri Daırs Anasaırat Dalı Sekreterliğini Yürütmek
1 1- Opera Anasaırat Dalı Sekreterliğini Yürütmek
12- Bale Anasaırat Dalı Sekreterliğini yürütınek
l 3-Sal-ıne Sanatları Bölüın Sekreterliğini Ytiriitmek
14- Sahııe Sanatları Bölüınünde görev yapaır Yabaııcı Uyrtıkltı Öğretiın
Görevlileriııin Görev Uzatmatarihleritakip edilerek böliiın başkaırııııır imzasıyla
Yazı İşleri Biriınine tesliın edilınesiııi sağlamak.
l5- Bölüın Sekreterliği Arşiv Soruınluluğuııu yürütmek
1 6-Tiyatro Bölünr Sekreterliğini Yürütınek
17- Tiyatro Bölüınünde yer alaır Anasanat Dallarıııın Sekreterliğiıri Yüriitınek

Yetkileri: EBYS kullanmak
Kurumda Çalışmaya
Basladığı Tarih:

12l06l2012

Birimde Çalışmaya
Başladığı Tarih:

02l12l2024

Bu dokümanda açıklaııaı-ı görev tanımıııı okudum. Görevimi burada beliılilen kapsamda yeriııe getirıneyi kabul
ediyorı-ıın.

Şeyma KARTAL

ONAYLAYAN

0710812026


