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Birim Ad1 Mustafa Yazic1 Devlet Konservatuvari
Alt Birim Adi Miizik Boliimii
Gorev Unvam Boliim Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Miizik Boliim Baskani, Konservatuvar Sekreteri
Kadrosu Memur, VHKI ve diger.
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Unvanlan) | -
Vekalet/Gorev Devri Memur, VHKI ve diger.
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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Boliimiin tiim yazigmalarim1 yapmak, gelen ve giden evrakin kaydini tutmak, ilgili birimlere
yonlendirilmesini saglamak.

Boliim Bagkanligi ile Konservatuvar Sekreterligi arasindaki koordinasyonu saglamak.

Boliim Kurulu ve Anasanat Dali toplantilarinin giindemini hazirlamak, yazigmalarini1 yapmak ve
kararlar1 yazmak.

Alman kurul kararlarini ilgili birimlere iletmek ve arsivlemek.

Boliim akademik personeline ait gérevlendirme, izin, rapor, ders telafisi ve benzeri islemlerin
yazigsmalarimi yapmak ve takibini saglamak.

Ders programlarinin hazirlanmasi siirecinde gerekli yazigmalar1 yapmak, ilan edilmesini saglamak.
Sinav programlariin duyurulmasi, sinav evraklarinin hazirlanmasi ve argivlenmesini saglamak.

Ogrenci isleri ile ilgili boliim bazli is ve islemleri yiiriitmek (ders kayit, muafiyet, intibak, not
bildirimleri, mezuniyet islemleri vb.).

Ogrencilerden gelen dilekgeleri almak, kaydetmek, ilgili mercilere iletmek ve sonuglandiriimasini takip
etmek.

Boliim web sayfasina iligkin igeriklerin giincellenmesi igin gerekli bilgi akisini saglamak.

Boliim arsivini olusturmak, diizenli tutulmasini saglamak ve evraklari arsiv mevzuatina uygun sekilde
saklamak.

Akademik personelin 6zliik dosyalarina iliskin belgelerin diizenli tutulmasina katki saglamak ve gerekli
belgeleri Konservatuvar Sekreterligine iletmek.

Boliimde kullanilacak derslik, stiidyo ve uygulama alanlarinin planlamasina iliskin yazigmalar
yapmak.

Ozel yetenek sinavi ve benzeri sinav siireglerinde boliim bazli sekreterya hizmetlerini yiiriitmek.

Boliim faaliyet raporu, stratejik plan ve kalite calismalar1 kapsaminda gerekli veri ve belgeleri
hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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16. Akademik Genel Kurul ve Konservatuvar Kurulu i¢in bdliimden talep edilen bilgi ve belgeleri
hazirlamak.

17. Demirbas, kirtasiye ve egitim materyali ihtiyaglarinin tespitinde Boliim Bagkanina yardimci olmak.
18. Is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek ve gerekli durumlarda amirlerine bilgi vermek.
19. Goreviyle ilgili evrak, arag ve geregleri korumak ve gizlilik esaslarina riayet etmek.

20. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

21. Ust yoneticileri tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger is ve islemleri yapmak.




