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Gorev Unvani

Mudiar Yardimcisi

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Muadar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtlerne, Yoneltme, Koordinasyon,
Karar Verme ve Denetim) kullanarak Konservatuvarin etkin, verimli ve
uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak i¢in Miidiire yardimci olmak
Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda ona vekalet etmek4
Birimin sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak
Miidiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Konservatuvari iist
diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek

Miidiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Konservatuvar
Kurullarina ve Konservatuvar Yonetim Kurullarina baskanlik etmek
Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda
Egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak
Egitim-0gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek
Faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama
hususunda Miidiire yardime1 olmak

Egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit edilmesinde, ¢oziime
kavusturulmasinda Miidiire yardime1 olmak

Yetenek sinavi yonergesi, afisi, katalogu ve el brosiirlerini hazirlatmak
Yetenek sinavi bagvuru sistemini takip etmek

Yetenek sinavinin koordinasyonunu planlamak

Yetenek sinavi sonuglarinin ilani i¢in ilgili birimler ile goriistip ilan
asamasini bizzat takip etmek

Yetenek sinavi sonrasi kayitlar ve yedek bagvurular ile ilgili planlama
yapmak.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yapilmasinda Miidiire yardime1 olmak
Yillik Birim Faaliyet Raporlari, Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporlari,
Stratejin Plan ve Rektorliikce istenen diger Raporlari/Planlarin
hazirlanmasini saglamak

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili ¢aligmalari
planlamak

Miifredat ve ders igeriklerinin hazirlanmasini ve etkin bir sekilde
uygulanmasini saglamak

Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini
ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak

Miidiir adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak ytirlitmelerini
saglamak, kontrol etmek
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Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini
degerlendirmek ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasin

saglamak

Konservatuvar biinyesinde bdliim/anabilim dali1 bazinda ders dagilimlarinin
dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak

Konservatuvar tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans,
panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi

etkinlikleri organize etmek.

Egitim {iriinlerinin tanitimi1 ve satis1 i¢in gelen kisi ve kuruluslari kabul
etmek, talep ve sunumlarini dinlemek

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Konservatuvarin egitim-
Ogretim durumuna iliskin Miidiire rapor vermek

Diger Miidiir yardimcist gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda onun

gorevlerini yapmak

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak

Vekalet halinde harcama yetkisi kullanmak

Yiksekokul Maduri tarafindan gorevi ile ilgili verecegi isleri yapmak
Miidiir Yardimcisi, gérevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire

kars1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuata hakim olmak
Yonetim, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak
Iletisim ve temsil yetenegi giiclii olmak

Problem ¢6zme ve karar verme becerisine sahip olmak

Ekip ¢alismasina yatkin olmak

Yasal Dayanak

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yiiksekogretim Kurulu diizenlemeleri
Universitelerin ilgili ydnetmelik ve yonergeleri

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi Dog. Dr. Burcu KALKANOGLU
imza imza
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