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Devlet Konservatuari
Sekreter
Konservatuar Mudiri

 Birimi

Gorev Unvani

‘ Ust Yonetici
‘ Vekalet Durumu

\ Gorevin Tanim

Konservatuar Miidiirii tarafindan belirlenecek kisi vekalet eder.

Konservatuvar sekreteri, idari islerin yiiriitiilmesi, yazismalarin koordinasyonu, personel ve akademik
stireclerin takibi, ders ve sinav organizasyonlarinin diizenlenmesi ile yetkili kurullara destek saglamakla
sorumludur.

\ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Konservatuvar Kurulu ve Konservatuvar Yo6netim Kurulu’nun raportorliiglinii yapmak,

2. Konservatuvarin liniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini ytiriitmek,

3. Konservatuvara ait tiim i¢ ve dis yazismalarin koordinasyonunu yapmak, takip etmek ve kaydim
tutmak, arsivlemek,

4. Konservatuvardaki idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, hizmetlerini takip etmek,

performanslarini degerlendirmek ve {ist yonetime bildirmek
5. Idari personel arasinda esgiidiimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler
vb. hususlari, ilgili boliim baskanliklar ile koordineli bir sekilde organize ederek kesintisiz hizmet
saglamak,
. Ogretim elemanlarma uygun dersliklerin ve sinav salonlarmin bulunmasinda yardime1 olmak,
. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak,
. Ders saati licretli 6gretim elemanlarinin ticret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak,
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. Smav evrakini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip, arsivlemek,

10. Konservatuvarin demirbas malzeme ve kirtasiye malzemesi ihtiyacini belirlemek, siparis ve takibini
yapmak,

11. Toplanti salonu, stiidyolar ve dersliklerin, ders, sinav ve ders saatleri ayarlamalarini diizenlemek,

12. Boliim bagkanliklarindan gelen talep ve onerileri Miidiir’e sunmak,

13. Yetkili kurullarin giindemlerinin olusturulmasinda yardimc1 olmaktir.
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