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	BİRİM
	DEVLET KONSERVATUVARI

	ALT BİRİM
	Konservatuvar Sekreterliği

	İŞ UNVANI
	Hizmetli Personel

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	Konservatuvar Sekreterliği

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	Müdür, Müdür Yrd. Kon. Sekreteri

	TEMEL GÖREVLERİ 
	 

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	HİZMETLİLER:

· Hizmetliler görev bakımından Konservatuvar Sekreterine karşı sorumludur

· Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve sağlıklı olmasını, birimlerin bina, eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamının sağlanması,

· Sınıf, laboratuar, koridor gibi alanların havalandırılması,

· Fotokopi, teksir gibi işlere yardımcı olmak, evrak dağıtımını gerçekleştirmek,

· Elektrik, su, cam, çerçeve, kapı vb. yerlerde meydana gelen aksaklıkları Konservatuvar sekreterine bildirmek,

·  Yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek



	İŞ ÇIKTISI
	Yetki ve sorumlulukları dâhilinde 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:

* Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Fakülte Sekreteri, Şube

Müdürü, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim

Elemanları, Dekan 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 görüşmeler.

	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 görüşmeler.

	ÇALIŞMA ORTAMI
	Taşınır İşlem Sorumlusu Çalışma odası

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


