T.C. FIRAT UNIVERSITESI
- GOREYV TANIMI FORMU
BOI:UMU _ DEVLET KONSERVATUVARI
BAGLI BIRIMI Miidiirliik
UNVANI Konservatuvar Sekreteri (Yiiksekokul Sekreteri)
ADI SOYADI Muzaffer TAN
SORUMLULUKLARI
1. Konservatuvar Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iligskin yazigsmalarin yapilmasini saglamak,
2. Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak FU birimleriyle yapilan yazismalarin hazirlanmasim ve
Miidiir’e onaya sunulmasini saglamak,
3. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak,
4. Konservatuvar Sekreterligi ile evrak ve dokiimanin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini saglamak,
5. Konservatuvar biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda argivlenmesini saglamak,
6. Konservatuvar Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, ¢aliganlarla yapilacak toplantilarin giindemini belirlemek,
toplant1 kararlarin1 diizenlemek ve yiiriitmek,
7. Astlarin 6zliik haklarina iliskin talepleri ile ilgilenmek,
8. Konservatuvar Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak,
9. Konservatuvar Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢aliganlardan ve birimlerden gelen goriisleri,
onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,
10. Konservatuvar biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,
11. Konservatuvar Sekreterligi birim sorumlularimi belirlemek, personelinin gérev tanimlarin1 hazirlayip teslim
etmek, birbirleri ile olan iliskilerini ve verilen gérevleri yerine getirip, getirmediklerini denetlemek,
12. Konservatuvar Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin yapilmasi
ve buna iliskin raporlarin diizenlenmesini saglamak,
13. Konservatuvar ile ilgili biitge ¢alisma programi tasarisim hazirlamak,
14. Konservatuvar Sekreterligi idari personelinin sicil raporlarim doldurmak,
15. Rektorliigiimiiz tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

16. Konservatuvar Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportdr olarak katilmak,

17.

Miidiiriin uygun gormesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak,

18. Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKILERI

Tiim Idari Personelin gérevlendirilmesi,

Konservatuvar ve bagli bulunan birimlerde ytiriitiilen idari hizmetlerin yonlendirilmesi.



