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Birim Ad1 Mustafa Yazici Devlet Konservatuvart Miidiirliigii
Alt Birim Ad1 -
Gorev Unvam Konservatuvar Miidiir Yardimcisi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Konservatuvar Miidiirii
Kadrosu Ogretim Elemani
Astlar (Altindaki Bagh Goérev Unvanlar1) | Yiiksekokul sekreteri, birimde gorevli akademik ve idari
personel

Vekalet/Gorev Devri -
Gorev Alani/Gorevin Kisa Tanim 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu geregince, Konservatuvar

tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Lol o L

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Idari, Mali, Teknik Isler ve Egitim-Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcist

Miidiire, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Ilgili kanun, yénetmelik ve yonergelerle verilen gorevleri yerine getirmek.

Biitce, satin alma, demirbas, zimmet ve envanter iglemlerinin takibini yapmak ve denetlemek.

Personel izin, maag, gorevlendirme ve EBY'S siireclerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini koordine
etmek.

Resmi yazigmalarin usul ve esaslara uygunlugunu denetlemek, birim i¢i yazisma standartlarini
saglamak.

Bina bakim-onarim, teknik altyapi, elektrik, iklimlendirme, ses yalitimi, stiidyo ve enstriiman bakim
siireglerini organize etmek.

Giivenlik, temizlik, ulagim, arsiv ve lojistik hizmetlerin siirekliligini saglamak.

Akademik takvimin hazirlanmasi, ders ve sinav programlarinin koordinasyonunu yiiriitmek.

Ogretim elemanlarinin ders yiikii, gérevlendirme ve ek ders islemlerini kontrol etmek.

Ogrenci isleri siirelerinin (muafiyet, intibak, AKTS, mezuniyet vb.) saglikl1 yiiriitiilmesini saglamak.
Devamsizlik, basari ve disiplin siire¢lerini izlemek; gerekli komisyon ¢aligmalarini koordine etmek.
Oryantasyon programlarini planlamak ve danismanlik sisteminin etkinligini izlemek.

Ozel yetenek sinavlarmin organizasyonunda miidiire yardime1 olmak.

Stratejik plan, faaliyet raporu, i¢ kontrol, performans gostergeleri ve kalite iyilestirme ¢aligmalarin
koordine etmek.

YOK, YOKAK, Senato ve Universite Kalite Komisyonu kararlarinin uygulanmasini takip etmek.
Idari personelin gérev tanimlarini ve is akis siireclerini giincellemek.

Is saglig1 ve giivenligi 6nlemlerinin uygulanmasini saglamak.
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18. Derslik, prova salonu ve ¢alisma alanlarinin giivenlik, ergonomi ve akustik uygunlugunu denetlemek.
19. Veri yonetimi ve dijital arsiv sistemlerinin etkin ¢alismasini saglamak.
20. Akademik ve idari kurul toplantilarinin giindem ve karar siireclerini argivlemek.
21. Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Sanatsal Faaliyetler, Kurumsal Iletisim ve Dis Iliskilerden Sorumlu Miidiir Yardimcist
1. Miidiire, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
2. Konser, festival, yarisma, atolye, dinleti, seminer ve benzeri sanatsal etkinliklerin planlanmasi ve
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yliriitiilmesini saglamak.

Yillik Sanatsal Etkinlik Takvimini hazirlamak ve uygulanmasini takip etmek.

Mezuniyet toreni ve 6zel sanat organizasyonlarini koordine etmek.

Belediye, kamu kurumlari, STK’lar ve 6zel sektor ile is birligi ve sponsorluk siireglerini yliriitmek.
Ulusal ve uluslararasi sanat¢i ve kurumlarla proje gelistirme siireglerini yonetmek.

Erasmus+, Farabi vb. degisim programlarinin sanatsal boyutunu koordine etmek.

Ogrencilerin yarigma, konser ve kurum dis1 performans izin siireglerini yiiriitmek.

Ogrenci kuliipleri ve sanatsal topluluklarin etkinliklerini denetlemek ve desteklemek.

. Kurumsal tanitim stratejilerini olusturmak; sosyal medya, web ve basin duyurularini koordine etmek.
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Basin ve medya ile iligkileri yiirlitmek, goriintirliigli artiric1 ¢alismalar yapmak.

Fotograf, video ve konser kayitlarinin olusturulmasini ve dijital arsivlenmesini saglamak.
TUBITAK, BAP, AB ve yerel destekli sanatsal projelerin hazirlanmasina onciiliik etmek.
Sosyal sorumluluk ve topluma hizmet temali sanat projelerini yiiriitmek.

“Sanat ve Toplum” temal1 etkinlik serilerini planlamak ve uygulamak.

Kardes konservatuvarlar ve ilgili sanat kurumlari ile ortak etkinlikler diizenlemek.

Sanatsal faaliyet raporlarint hazirlamak ve yillik faaliyet dosyasina islemek.

Kurumsal kimlik, gérsel tasarim ve marka ¢aligmalarini koordine etmek.

Sanatsal etkinliklerde gorev alan akademik personel i¢in tesekkiir ve 6diil onerileri hazirlamak.

Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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