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Birim | Devlet Konservatuvari
Alt Birim

Gorev Unvani

Yiksekokul Sekreteri

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Konservatuvar Muduri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Devlet Konservatuvarinin Universite igi ve disi idari islerin yiritilmesini
saglamak.

Konservatuvar Kurulu ve Yonetim Kurullarinda raportér olarak gorev
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

Devlet Konservatuvarinda calisan idari, teknik, yardimci hizmetler ve
temizlik personeli arasinda is bolimina saglamak.

5018 Sayii Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca
gerceklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak.

Birim gerceklestirme gorevlisi olarak Konservatuvar tahakkuk islemleri ile
mal / malzeme ve hizmet alim siireclerini takip etmek, kanunlara uygun
yuritilmesini saglamak.

Devlet Konservatuvari bitce taslagi ve faaliyet raporu hazirlik calismalarina
katilmak.

Devlet Konservatuvarinda egitim-6gretim etkinlikleri ile (6sym, aof vb.)
sinavlarin glivenli sekilde yapilmasini saglamak.

Devlet Konservatuvari kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu
kullanilmasini takip etmek.

Devlet Konservatuvari idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir,
temizlik, glivenlik, yazisma, arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tim
idari is ve islemleri koordine etmek; verimli, diizenli ve uyumlu yirutilmesi
icin denetim-gozetim gorevini yapmak.

Gorev alani ile ilgili Konservatuvar Mudiriiniin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolayi Devlet Konservatuvari
Mdidirune karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

En az lisans mezunu olmak (tercihen kamu yénetimi, isletme vb. alanlar)
Yiikseko6gretim mevzuatina hakim olmak

Yonetim, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak

Resmi yazisma kurallarini iyi derecede bilmek

EBYS ve ofis programlarini etkin kullanabilmek

lletisim, problem ¢dzme ve karar verme becerileri gelismis olmak
Gizlilik, sorumluluk ve etik kurallara baglilik

Yasal Dayanak

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu (6zellikle 51/b ve 51/c maddeleri)
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
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e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
 lgili Cumhurbaskanhig Kararnameleri
e Universite ici ydnerge ve diizenlemeler
iigili Personel Birim Ydneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Unvani Adi .
Osman TURAN Dog. Dr. Burcu KALKANOGLU
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