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Birim Ad1 Mustafa Yazici Devlet Konservatuvart Miidiirliigii

Alt Birim Ad1 -

Gorev Unvam Konservatuvar Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan Konservatuvar Miidiirii

Kadrosu Yiiksekokul Sekreteri

Astlar (Altindaki Bagh Gorev Unvanlar1) | Birimde gorevli idari personel

Vekalet/Gorev Devri -

Gorev Alani/Gorevin Kisa Tanimi 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin
geregince, Konservatuvar tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde ilgili
faaliyetleri ylirlitmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
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2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b ve 51/c maddeleri ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinin
geregini yerine getirmek.

Konservatuvarin tiniversite igi ve disi tiim idari is ve islemlerini mevzuata uygun sekilde ylriitmek.
Konservatuvar idari teskilatinda gorev alacak personel hakkinda Miidiire 6neride bulunmak.

Kurum igi ve kurum dis1 tiim yazigsmalarin hazirlanmasi, yiriitiilmesi, kontrolii ve zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak.

Akademik Genel Kurul, Konservatuvar/Yiiksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak; toplanti raportorliigiinii yapmak.

Kurul ve komisyon kararlarini, tutanaklar1 ve gerekli evraki hazirlamak, dagitmak, arsivlemek ve ilgili
makamlara iletmek.

Kurum i¢i ve dist gelen evrakin kaydedilmesini, havalesini, yonlendirilmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

Konservatuvar arsiv diizenini olusturmak, arsiv yonetmeliklerine uygun sekilde tiim evrakin korunmasini
saglamak.

Konservatuvar biinyesindeki protokol, basin ve halkla iliskiler is ve islemlerini diizenlemek; duyurularin
ilgililere zamaninda ulagmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik iglemlerinin (izin, disiplin, rapor, gérevlendirme, atama, gorev
uzatma vb.) yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin performans, disiplin ve izin siireclerini planlamak ve takip etmek.
Idari personelin gdrev dagilimini yapmak, isleyisi koordine etmek, verimliligi artiric1 tedbirler almak.
Birim i¢i uyum, ig boliimii, kilik-kiyafet ve is disiplini konularinda gerekli denetimleri yapmak.

Konservatuvarin ihtiyaci olan tiiketim malzemeleri, demirbas, ders araclari, teknik ekipman ve diger
ihtiyaglarin teminini saglamak; bakim-onarim siireglerini yiiriitmek.

Tasmir mal kayit kontrol islemlerinin yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek.

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu
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16. Satin alma ve ihale siire¢lerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini takip etmek ve koordine etmek.
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Konservatuvar biit¢e taslaginin hazirlanmasina katki saglamak; biit¢e, 6denek ve mali siireclerin takibini
yapmak.

Akademik personel alimi, siav siirecleri ve gorev uzatma islemlerini takip ederek ilgili tarihlerde gerekli
uyarilar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin maas, yolluk, ders {icreti ve mali islemlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk
ettirilmesini saglamak.

Konservatuvar depolarinin diizenli tutulmasini saglamak ve denetlemek.
Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢aligmasini temin etmek.

Konservatuvar yerleskesinin giivenlik konularinda Universite giivenlik amirligi ile koordinasyonu
saglamak.

Temizlik, bakim, onarim, 1sinma, aydinlatma ve teknik altyapi1 hizmetlerinin kesintisiz yliriitiilmesini
saglamak.

Konservatuvar web sayfasinin diizenli glincellenmesini ve takibini yapmak.

Konservatuvar Midiirliigli tarafindan yapilan resmi tdrenler, konser, etkinlik, agilis ve Ogrenci
faaliyetlerinin organizasyonunu yapmak veya koordine etmek.

Faaliyet raporlari, istatistikler, is akis semalar1 ve idari dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

I¢ kontrol uyum eylem plani, kalite siiregleri, PUKO déngiisii kapsaminda idari isleyisi yiiriitmek ve
denetlemek.

YOKAK ve i¢/dis kalite degerlendirme siirecleri igin gerekli veri, belge ve kanitlarin hazirlanmasim
saglamak.

Kalite kapsaminda yiiriitillen toplanti, kurul ve komisyon g¢aligmalarinin idari koordinasyonunu
saglamak.

Iyilestirmeye acik alanlar icin DOF (Diizeltici ve Onleyici Faaliyet) siireglerinin takip edilmesini
saglamak.

6331 Sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu kapsamindaki idari sorumluluklarin yerine getirilmesinde
Universitenin ISG Koordinatérliigii ile koordinasyonu saglamak.

Risk degerlendirmesi, acil durum planlari, tahliye planlari ve yangin planlarinin hazirlanmasini ve
giincelliginin saglanmasini takip etmek.

Konser salonu, prova salonlar1 ve sahne alanlarinda ISG agisindan gerekli tedbirlerin alinmasim iSG
Koordinatorliigii ile koordine etmek.

Acil ¢ikislar, yangin soéndiirme ekipmanlari, yangin algilama sistemleri ve teknik sahne ekipmanlarinin
periyodik kontrollerini takip etmek.

Deprem, yangin ve diger acil durum tatbikatlarinin planlanmasinda ve yiiriitiilmesinde Universitenin
ilgili birimleriyle koordinasyonu saglamak.

Is kazas1, ramak kala olay ve meslek hastalig1 bildirimlerinin takibini yapmak ve gerekli kayitlari tutmak.
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37. Kisisel koruyucu donanimlarin kullanimini takip etmek ve gerekli birimlerle koordinasyon saglamak.

38. Konservatuvar Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek ve tiim faaliyetlerde Miidiire karst
birinci derecede sorumlu olmak.




