KONSERVATUVAR MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI
‘ i ’ Dokiiman No. GRT-031 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK IIk Yayin Tarihi | 31.05.2024 Revizyon No. -
Sayfa No. 2
Birim Ad1 Mustafa Yazici Devlet Konservatuvar:t Miidiirliigii
Alt Birim Ada -
Gorev Unvam Miidiir Yardimecisi
Gérevin Bagh Oldugu Unvan | -
Kadrosu Ogretim Elemani
Astlar (Altindaki Bagh Gorev |
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Yok
Gorev Alany/ Gorevin Kisa I:Jniversite’nin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda Konservatuvarin Egitim-
Tanimi Ogretim faaliyetleri ile ilgili caligmalar yiiriitmek ve denetlemek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Midiir Yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1. Miidiire, gorevi basinda olmadigi1 zamanlarda vekalet etmek.

2. Tlgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

4. Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri diizenlemek.

5. Konservatuvara alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.

6. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve siiresi iginde
sonuglandirilmalarini saglamak.

7. Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

8. Caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklari gézden gegirilmesi ve ¢aligsmalarin
denetlenmesini saglamak.

9. Konservatuvar yerleskesinde gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
10. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.
11. Boltimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

12. Boliim Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Miidiir adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak.

13. Boltiimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

14. Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak.

15. Smuf temsilcileri ve Konservatuvar temsilcisi secimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
bagkanlik etmek.

16. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

17. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.
18. Yatay gegis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢aligmalar
ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

19. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimci olmak, boliimlerle
koordinasyonu saglamak.

20. Konservatuvar tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik
gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

21. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢caligmalar diizenlemek.
22. Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

23. Konservatuvarda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

24. Ek ders formlarimi kontrol etmek ve denetlemek.
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25. Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

26. Yillik akademik Faaliyet Raporlarimin, stratejik planlarm, uyum eylem planlart ve denetim raporlarinin
hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasim saglamak.

27. Ozel yetenek sinavlarmin koordinasyonu ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde miidiire yardimc1 olmak.
28. Calisma ortaminda is sagligi ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar
yapmak.

29. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani itibariyle
yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

30. Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin
faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda,

Rektore karsi birinci derecede sorumludur.
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