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GOREVIN KISA

Cumhuriyet Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;

Konservatuvarin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim

TANIML. faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla calismalari yapmak.

1. 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2. Konservatuvardaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar.

3 Konservatuvarin Universite i¢i ve digi tum idari islerini yuritur, istenildiginde tst makamlara gerekli
bilgileri saglar,

4. Konservatuvar idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Konservatuvar Mudiriine dneride
bulunur.

5. Kurum ici ve kurum disi yazismalari yuriitiilmesini saglar.

6. Akademik Genel Kurul, Konservatuvar Kurulu, Konservatuvar Yonetim Kurulu ve Konservatuvar
Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportérligini yapar. Karar ve tutanaklarini
hazirlar, uygulanmasini saglar.

7. Konservatuvar bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; i1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiritilmesini saglar.

8. Egitim ve dgretim faaliyetleri ile ydnetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araclarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9. Konservatuvara gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10. Konservatuvar ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

11. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivienmesini saglar.

12.  Ogrenci isleri, kiituphane gibi birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin tiketim -demirbag malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen igleyisi yonetir.

13.  Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Konservatuvar faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

14. Konservatuvara alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige

YETKI VE iletimesini saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda
SORUMLULUKLARI yerine getirilmesini saglar.

15. Dikey gecis basvuru formlarini kontrolil., imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru formlarini
ve dekontlari toplayarak OSYM'ye génderilmesini saglar.

16. Konservatuvar personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

17.  Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

18.  Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitiimelerini saglar.

19.  Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

20.  ldari personelin sicil iglemlerini yarGtar.

21. Tum birimlerden gelen Idari ve Mali igler evraklarini ve diger her tirll evraki kontrol eder, geregi igin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gérevlisi olarak mali igleri yurdtr,

22. Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

23.  Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygular.

24.  Konservatuvar personeli ve bakmakla yukamli yakinlarina ait hasta sevk belgesini onaylar.

25.  Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere ydnlendirir ve gerekeni yapar.

26. Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama calismalarinda gorev almak ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

27. Mudirlikce verilecek diger gorevleri yapar.

1.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

1.2.  Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

1.3. Imza yetkisine sahip olmak,

1.4. Harcama yetkisi kullanmak.

1.5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, duzeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiizde) % 30
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) % 70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lisans, isletme
Mesleki Egitim ve Sertifikalari
. . . D im (Hi Uresi 17
iS GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Siresi _
Bilgisayar Program Yazma
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi | iyi
Bilgisayar Okur Yazarhgi Cok iyi
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