	TRABZON ÜNİVERSİTESİ

 DEVLET KONSERVATUVARI MÜDÜRLÜĞÜ

 PERSONEL GÖREV TANIMLARI


	Dokuman No: 10

Dok. Tarihi   : 20.04.2021

Sayfa Adeti  : 2


	BİRİM
	DEVLET KONSERVATUVARI

	ALT BİRİM
	

	İŞ UNVANI
	Yazı İşleri Personeli (Şef, Bil.İşltm. memur)

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	Konservatuvar Sekreterliği

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	Konservatuvar Sekreteri

	TEMEL GÖREVLERİ 
	Birimin Rektörlük, diğer birimler ve Rektörlük dışındaki birimlerle olan yazışmalarını, Kanun, Yönetmelik, Kararname ve tüzükler çerçevesinde, birim etik kurallarına bağlı kalarak zamanında yapmak. 

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	1- Konservatuvara posta yolu veya EBYS sistemi üzerinden gelen her türlü yazışmayı takip ederek ilgili birimlere işlem yapılmak üzere havalelerini yapmak.   
2- Müdürlükten gelen yazıların Bölüm Başkanlığınca gereğinin yapılmasını izlemek ve cevap ve yazılması gereken yazıların gününde Müdürlüğe iletilmesini sağlamak,

3- Konservatuvar müdürlüğünce dışarıya yazılan yazıları hazırlayıp kayıt altına almak; imza paraflarının tamamladıktan sonra ilgili yerlere göndermek, postalamak ve nüshasını dosyalamak

4- İdari personelinin yıllık izne ayrılmadan bir hafta öncesinden izin formunu ve izin

Dönüşlerinde, birimde göreve başlama yazılarını hazırlamak,

5- Personelden sağlık raporu alanların raporlarının sağlık iznine dönüşümünü sağlamak

6- Yönetim Kurul Tutanağındaki kararlarının fotokopilerini; ilgili ( Öğrenci İşleri- Öğrenci-Bölüm Sekreterliği-Akademik ve İdari Personele) birimlere zimmetle teslim etmek.

7- Yapılacak yazışmaları yapmak. Arzına kararların uygundur evraklarını takip etmek ve düzenli dosyalamak,. 

8- Konservatuvara gelen duyurulardan Müdürlüğün uygun gördüklerini derslikler civarındaki panolara asmak ve birer suretlerini dosyalamak

9- Müdürlükçe verilen diğer görevleri yapmak



	İŞ ÇIKTISI
	Yetki ve sorumlulukları dahilinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Konservatuvar müdürüne 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:

* Konservatuvar Sekreterliği, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, 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
	Konservatuvar  Sekreteri,   Diğer Bölüm Sekreterleri, Tahakkuk, Bilgi İşlem, Öğrenci İşleri Bürosu,  İhtiyaç duyulan diğer Fakülte ve birimler

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

	ÇALIŞMA ORTAMI
	Yazı İşleri Bürosu

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


