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	BİRİM
	DEVLET KONSERVATUVARI

	ALT BİRİM
	

	İŞ UNVANI
	Bölüm Başkanı Yrd. 

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	Konservatuvar Müdürlüğü

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	Konservatuvar Müdürü, Müdür Yardımcısı. Bölüm Başkanı. 

	TEMEL GÖREVLERİ 
	Bölümün eğitim-öğretim faaliyetlerini yürütmek.  

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nu 4. maddesinde belirtilen amaçlara uygun hareket etmek. 

2. Bölümün kadro ve öğretim elemanı ihtiyacını planlayarak, gerekçeleri ile birlikte Bölüm Başkanına 
    sunmak. 

3. Derslerin dengeli bir şekilde dağıtılmasını sağlamak. 

4. Der planları ve ders içeriklerinin güncellenerek, diğer üniversitelerle uyumlu hale getirilmesini 
    sağlamak. 

5. Bölüm kurullarına katılmak. 

6. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesini planlamak. 

7. Bölümün ders ve sınav programlarının hazırlanmasını sağlamak, uygulanmasını denetlemek. 

8. Bölüme ve anabilim dalına akademik eleman yetiştirmek amacıyla, yüksek lisans ve doktora 
    programları açılmasını sağlamak. 

9. Öğretim elemanları arasında yardımlaşma ve dayanışmayı tesis etmek. 

10. Öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili gerekli hazırlık ve uyarıları yapmak. 

11. Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak. 

12. Öğrencilerin devam ve başarı durumlarını izlemek. 

13. Bölümün faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yıl yapılması zorunlu çalışmaları 
      yaparak, hazırlanacak raporu Dekanlığa sunmak. 

14. ERASMUS ve FARABİ programları ile ilgili çalışmaları koordine etmek. 

15. Özürlü ve yabancı uyruklu öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek. 

16. Ek ders ödemeleri ile ilgili belgelerin zamanında Dekanlığa ulaştırılmasını sağlamak. 

17. Bölümün ihtiyaçları ile ilgilenmek ve gidermek. 

18- Hassas görevleri bulunduğunu bilerek buna göre hareket etmek.

19- Müdürlükçe verilecek diğer işleri yapmak. 



	İŞ ÇIKTISI
	Yetki ve sorumlulukları dahilinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Bölüm Başkanlığına sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

	BİLGİ KAYNAKLARI
	İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgileri:

* Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tamimler

* Yazılı ve sözlü talimatlar

* Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar

Bilgilerin temin edileceği yerler:

* Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Konservatuvar  Sekreteri, Şube

Müdürü, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim

Elemanları, Müdür ve Yardımcıları, Bölüm Başkanı ve

Yardımcıları, Bilgi İşlem Birimi

Bilginin şekli:

* Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve

görsel yayın organları, yüz yüze görüşme.


	İLETİŞİM İÇERİSİNDE

OLUNAN BİRİMLER
	Diğer Bölüm Sekreterleri, Konservatuvar Sekreteri, Şube Müdürü, Yazı İşleri, Tahakkuk, Bilgi İşlem, Öğrenci İşleri Bürosu, Sosyal

Bilimler Enstitüsü, İhtiyaç duyulan diğer Fakülte ve birimler

	İLETİŞİM ŞEKLİ
	Yazı, telefon, internet, yüz yüze görüşme.

	ÇALIŞMA ORTAMI
	Çalışma odası

	ÇALIŞMA SAATLERİ
	08.00-12.00 – 13.00-17.00 (İş yoğunluğu olması halinde çalışma saatleri artırılabilir. 


