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R g‘;\:_lé'io‘l_gR NEL Gorevi Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru
Ust Yonetici/Yoneticileri Konservatuvar Sekreteri
Astlar
Cumhuriyet Universitesi Ust yonetimi tarafindan belilenen amag ve ilkelere uygun olarak;

GOREVIN KISA

Konservatuvarin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratulmesi amaciyla

TANIML. - . - . -

Konservatuvar i¢i ve Konservatuvar digi yazismalari yapar ve arsivler icin gerekli islemlerini yapar.

1. Rektorliik, Konservatuvar igi ve Rektorlik, Konservatuvar digl yazismalari yapar ve arsivler.

2. Rektorliik, Konservatuvar ve Rektorlik, Konservatuvar digi yazismalara tarih ve sayr numaralar verir.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

4. Konservatuvar Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili yazigmalari yapar.

5. Konservatuvar ile ilgili duyurularin yapiimasini saglar.

6. Konservatuvarda olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar.

7. Konservatuvar dergisi ve Konservatuvarimiz kitliphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.

8. Kulturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini
yaratar.

YETKI VE 9. _Kon_se_rvatuvardaki akademik ve idari personelinin her turlli posta evraklarinin teslim alinip dagitim
SORUMLULUKLARI islerini yapar. . ) o

10. Konservatuvarda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

11. Birimlerde ©gretim elemanlar tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan éddllerin listesini tutar.

12. Konservatuvar Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglar.

13. Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.

14. Mudarlagan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

15.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Konservatuvar Sekreterine karsi sorumludur.

16.  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

17. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

| o bul izdeleri Ofis % 100
CALISMA Calisma Ortami (bulunma yiizdeleri) Saha
KOSULLARI is Kazasi Riski

Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari

Meslek Hastaligi Riski

iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiizde) % 30
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) % 70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Onlisans, Tarim
Mesleki Egitim ve Sertifikalari
Deneyim (Hizmet) Suresi 17

IS GEREKLILIKLERI

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri

Bilgisayar Program Yazma | Yok

Bilgisayar Paket Kullanimi | lyi

Bilgisayar Okur Yazarhg Cok lyi
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