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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
         : Konservatuvar Müdürüne bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Kurum içi ve kurum dışı tüm gelen ve giden evraklarını kontrol edip, dolaşıma girmesini sağlamak, sonuçlandırmak,

· 5018 sayılı "Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi gereğince hazırlanan Yıllık Birim Faaliyet Raporu çalışmalarını takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,
· Gerçekleştirme Görevlisi olarak mali yükümlülükleri yerine getirmek,

· Bütçeyi hazırlamak, ve bütçe konusu çerçevesinde yapılması gereken işlemleri takip etmek ve bütçenin kullanılmasıyla ilgili gerekli tedbirleri almak üzere Konservatuvar Müdürüne yardımcı olmak,
· Daire Başkanlıkları ve bağlı birimlerle koordinasyonu sağlamak,
· Konservatuvarın tüm idari, teknik ve yardımcı hizmetler kadrosunda bulunan personel arasındaki işbölümünü sağlayarak gerekli denetim ve gözetimi yapmak,
· Konservatuardaki idari birimlerin mevzuata uygun, düzen içinde çalışmasını ve İdari personelin eğitilmelerini sağlar.

· Özel Yetenek sınavının gerçekleşmesinde Müdüre yardımcı olur.
· Konservatuarın üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütür, istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlar.

· Konservatuar idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında konservatuar Müdürüne öneride bulunur.
· Akademik Genel Kurul, Konservatuar Kurulu, Konservatuar Yönetim Kurulu ve Konservatuar Disiplin Kurulu gündemini hazırlar ve ilgililere duyurur. Raportörlüğünü yapar. Karar ve tutanaklarını hazırlar, uygulanmasını sağlar.

· Konservatuar bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlar; gerekli bakım ve onarım işlerini takip eder; ısınma, aydınlatma, temizlik vb hizmetlerin yürütülmesini sağlar.
· Çalışma odalarının düzenlenmesi ve dağıtılması çalışmalarına katılmak,
· Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının periyodik bakım ve onarımlarını yaptırır.
· Konservatuara gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar edilmesini sağlar.
· Konservatuar ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve güncellenmesini sağlar.
· Resmi evrakları tasdik eder. Evrakların elemanlardan teslim alınması ve arşivlenmesini sağlar.
· Konservatuar faaliyet raporunun hazırlanmasına yardım eder.
· Konservatuara alınacak akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe iletilmesini sağlar.
· Akademik Personelin görev sürelerinin uzatılmasında gerekli uyarıları yapar ve zamanında yerine getirilmesini sağlar.
· Yatay ve Dikey geçiş başvuru formlarını kontrolü, imzalanması, teslim alınması, listelenmesi, başvuru formlarını kontrollerini yaparak öğrenci işlerine gönderilmesini sağlar.
· Konservatuar personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları takip eder.
· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasına yardımcı olur.
· İdari personele ve öğrencilere mevzuat hakkında bilgi verir.
· Personelin izinlerini planlar ve sağlık raporlarını takip ederek yasal prosedürleri uygular.
· Öğrenci ve personelden gelen dilekçeleri ilgili yerlere yönlendirir ve gerekeni yapar.

· Biriminde oluşan kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımının yapılmasını sağlamak.

· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve KYS  prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.

· Konservatuvar Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı Konservatuvar Müdürüne  karşı sorumludur.

	Hazırlayan

Birim Kalite Sorumlusu 
	Onaylayan

Birm Yöneticisi
	Sayfa No

1/1

	
	
	


FRM-002/00


[image: image1.png]