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GOREV TANIMI

1. Kadro Unvam

Miidiirliik Sekreteri

2. Bagh Bulundugu Amir

Konservatuvar Miidiirii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hilkmiinde Kararnameler,

L. Cumhurbagkanligi Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbagkant Kararlari, Yonetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari igleri yiiriitmek.

2. | Konservatuvar idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride
bulunmak.

3. | Konservatuvar Kurulu ve Yo6netim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gorevini
yapmak.

4. | Akademik Genel Kurul, Konservatuvar Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

5. | Konservatuvar Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorlitk
Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

6. | EBYS, kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin dagitimini yaparak birim igi
yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Konservatuvarin ihtiyaci olan birim ve boliim bagkanliklarinca bildirilen demirbas,

7. | temizlik, kirtasiye, ders araglar1 gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin
taleplerinin biit¢e imkanlari dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini
yaptirmak.

8. | Konservatuvarda 6zliik haklari, akademik personel alimi bagvuru evraklari, siire uzatma,
idari sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

9 | Her tiirlii disiplin iglerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

10. | Konservatuvar tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve 6grenci etkinliklerini
organize etmek.

1. | Konservatuvarda ogrenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Kurum i¢i veya kurum digindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda

12. cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasin ve arsivlenmesini
saglamak.

14. | Midiirtin verdigi diger is ve islemleri yapmak.




