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DEVLET KONSERVATUVAR TESIILAT SEHASI

[ Konservatuvar Miidiirii ]
1
| | | | 1

[ Konservatuvar Kurulu ] [ Miidiir Yardimcisi (1) ] [ Miidiir Yardimcisi (2) ] [Konservatuvar Yonetim Kuru/u] [ Miizik ve Bale Ortaokulu ]

Miizik ve Sahne San. Lisesi J

Konservatuvar
Sekreteri
MUZzik BOLUMU SAHNE SANATLARI BOLUMU
[ I I | | I I 1
Yayl Calgilar Uflemeli ve Piyano Bestecilik ve iDARI SEFLIKLER Opera Bale Anasanat
Anasanat Dali Vurmali Calgilar Anasanat Dali Orkestra Sefligi Anasanat Dali Dali
Anasanat Dall Anasanat Dali
1 |
PERSONEL ISLERI YAZI VE KURUL OGRENCI iSLERI MALI iSLER TASINIR KAYIT SATINALMA - KITAPLIK iDARI ISLER

SEFLIGI ISLERI SEFLIGI SEFLIGI SEFLIGI KONTROL MUHASEBE HIiZMETLERI (TiF) SEFLIGI




- 1
GOREV TANIMLARI VE GEREKLERI




IS UNVANI: MUDUR

iS TANIMI:

Konservatuvar Midiirli; rektor tarafindan 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 20 nci
maddesinin (b) fikrasi uyarinca ti¢ y1l siire ile atanir. Siiresi biten miidiir yeniden atanabilir.

Dokuz Eylil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Oogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek, mudurin
gorevleri arasindadir.

Konservatuvarin ~ 6gretim  kapasitesinin  rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, Ogrencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - O&gretim, bilimsel aragtirma ve yayim
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde, biitiin faaliyetlerin gzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karst birinci
derecede sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

e Konservatuvar kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Konservatuvar birimleri arasinda esgidiimii saglayarak Konservatuvarm birimleri
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglar.

e Konservatuvarin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Konservatuvarin tiim galisanlari
ile paylasir, gerceklesmesi i¢in ¢alisanlar1 motive eder.

e Her yil Konservatuvarin analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
saglar.

e Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin
verilmesini saglar.

e Konservatuvarin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

e Konservatuvarin birimleri (izerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapar.

o Konservatuvarda bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.
e Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
e Konservatuvarda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Egitim-06gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.



Konservatuvarin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢c duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Konservatuvarin siirekli 6grenen
bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir.

Konservatuvar degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bi¢imde
yurutilmesini saglar.

Konservatuvarin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢oziime
kavusturur, gerektiginde list makamlara iletir.

Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Konservatuvar bazinda
uygulanmasini saglar.

Konservatuvarda arastirma projelerinin  diizenli olarak hazirlanmasimi  ve
stirdiiriilmesini saglar

Konservatuvardaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin
yapilmasin1 saglar.

Konservatuvarin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Konservatuvarin fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

Konservatuvar yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Konservatuvari (st diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Konservatuvarin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore
rapor verir.

Rektdriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalart icin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak.

Mudur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dokuz Eyliil Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Dokuz Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,



e Harcama yetkisi kullanmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

e Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:

Rektor Yardimeisi

Altindaki Bagh Is Unvanlar
e Midiur Yardimcilari,
e Boliim Bagkanliklari,
e Ogretim Uyeleri,
e Konservatuvar Sekreteri,
e BOlUm Sekreterleri

e Konservatuvar Blrosu

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Ogretim eleman1 kadro/unvanina haiz olmak
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
Giinliik ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak,
Gerektiginde giinliik ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

Gorev geregi seyahat etmek.



IS UNVANI: KONSERVATUVAR KURULU

iS TANIMI:

Konservatuvar Kurulu, Miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilart ve oikulu olusituran
boliim veya ana bilim dali bagkanliklarindan olusur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Konservatuvar kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

(1) Konservatuvarin, egitim - G6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlagtirmak,

(2) Konservatuvarin yonetim kuruluna tye segmek,

(3) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

|YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:
Mudr

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

|CALI$MA KOSULLARI:

Konservatuvar Kurulu normal olarak her yar1 yil basinda ve sonunda toplanir. Miidiir gerekli
gordiigii hallerde Konservatuvar Kurulunu toplantiya cagirir.

IS UNVANI: YUKSEKOKUL YONETIM KURULU

iS TANIMI:

Konservatuvar Yonetim kurulu, midiiriin baskanliginda miidiir yardimcilar1 ile miidiirce
gosterilecek alt1 aday arasindan Konservatuvar kurulu tarafindan ii¢ yil icin segilecek ii¢



ogretim iyesinden olusur Konservatuvar yonetim kurulu madurin gagirist iizerine toplanir.
Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim Ogretim
koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Konservatuvar yonetim kurulu, idari faaliyetlerde midure yardimer bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

(1) Konservatuvar kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire
yardim etmek,

(2) Konservatuvarin egitim - 0gretim, plan ve programlar: ile takvimin uygulanmasini
saglamak,

(3) Konservatuvarin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,
(4) Muduriin Konservatuvar yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar vermek,

(6) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:
Mudr

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Konservatuvar yonetim kurulu middrin ¢agirisi iizerine toplanir.

IS UNVANI: MUDUR YARDIMCISI

iS TANIMI:

Miidiir yardimcilari, miidiir tarafindan, kendisine c¢alismalarinda yardimci olmak {izere
Konservatuvarin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan secilirler ve en ¢ok {i¢ y1l i¢in atanirlar.
Mudur, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarii degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde,
yardimcilarinin gorevi de sona erer.



Dokuz Eylil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerin ydrutilmesi amaciyla calismalarinda Midiire yardimei olmak,
Mdudurun bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Konservatuvarin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarini yiiriitiir.

e Faaliyet raporlarini hazirlar ve Mudurliige sunar.

e Konservatuvarin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

e Konservatuvarin stratejik planini hazirlar.

¢ Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

e Konservatuvarin programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapar.
e Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

e Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlar.

e Derslik kap1 programlar ile 6gretim eleman1 kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.
e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

e Mudurln gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet eder.

Mudur yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Mudure karsi sorumludur.

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
e Dokuz Eyliil Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
e Imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERI:



Mudr

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
e Boliim Bagkanliklari,
e Ogretim Uyeleri,
e Konservatuvar Sekreterti,
e BOlUm Sekreterleri ve

e Konservatuvar Birosu

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Konservatuvarimn aylikli 6gretim iiyeleri arasinda bulunmak
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik caligma saatleri icinde gorev yapmak,
e Gerektiginde giinliik ¢alisma saatleri disinda da goérev yapabilmek,

e Gorev geregi seyahat etmek.

IS UNVANI: BOLUM BASKANI

iS TANIMI:

Bolim bagkani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigr takdirde docentleri, dogent de
bulunmadig: takdirde yardimci dogentler arasindan miidiiriin Onerisi iizerine rektdrce {i¢ yil
icin atanir. Siiresi biten baskan tekrar atanabilir.



Boliim baskani, gorevi baginda bulunamayacagi siireler i¢in dgretim iiyelerinden birini vekil
olarak birakir.

Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak {izere ayni
yontemle yeni bir boliim baskani atanir.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her
tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden sorumludur.

Dokuz Eylil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri bolim icersinde

yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Bolliim kurullarina bagkanlik eder.
e Boliimiin ihtiyaclarii Miidiirliilk Makamina yazili olarak rapor eder.

e Mudur ile Boliim arasindaki her tiirli yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasin
saglar.

e Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

e Boliimiin ders dagilimin1 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.

e Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirliige iletir.

e Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlart Miidiir
sunar.

e Midir Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢alisarak Boliime
bagli programlarin akredite edilme calismalarini yiiriitiir.

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina ¢alisir.

e Konservatuvar Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
e Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

e Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenir.



e Bolimiindeki 0Ogrenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-0gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢cimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
e BOlum ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
e Rektorin, Midirligiin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, boliimle ilgili
her tirlt faaliyetin dlzenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden ve kaynaklarin etkili bigimde
kullanilmasini saglamaktan sorumludur. Bolim bagskani, biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Konservatuvar Midurine karst sorumludur.

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
e Imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Boliimiine alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

| EN YAKIN YONETICILERI:

MUdir Yardimcist

|ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
e Ogretim Uyeleri,

e BOlum Sekreterleri

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,



e Boliimiin aylikli 6gretim iiyeleri arasinda bulunmak
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde i deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik caligma saatleri iginde gorev yapmak,
e Gerektiginde giinliik ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

e Gorev geregi seyahat etmek.

IS UNVANI: ANA SANAT DALI BASKANI

iS TANIMI:

Egitim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin yiiriitiildiigii akademik bir birim olan
ana sanat dali, baskanlari, o ana sanat dalinin profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri,
bulunmadig1 takdirde yardimci dogentleri, yardimct dogent bulunmadigr takdirde 6gretim
gOrevlileri arasindan, o ana sanat dalinda gorevli 6gretim iyeleri ve dgretim gorevlilerince
secilir ve midr tarafindan atanirlar. Atamalar rektorliige bildirilir. Gorev siireleri ¢ yildir.

Dokuz Eylil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tum faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla ana sanat dali ile ilgili isleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Ana sanat dali kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarini yiiriitiir.
e Ana sanat dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esgilidiimii saglar.

e Ana sanat dalin1 ders dagilimlarin1 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapar.

e BoOlim Baskanligi ile kendi ana sanat dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir
sekilde ytirtitiilmesini saglar.

e Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

e Anasanat dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapar.



Anasanat dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Anasanat dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarimi tespit eder, Boliim Baskanligina
iletir.

Anasanat Dalindaki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-06gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anasanat dalindaki 0gretim elemanlar1 arasinda uygun bir
iletisim ortaminin olugmasina calisir.

Anasanat dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin1  ve
stirdiiriilmesini saglar.

Anasanat dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.
Anasanat dalinin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

Anasanat dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Anasanat dalinin stratejik planini hazirlar.

Anasanat dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari yapar.

Anaanat dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarini
hazirlar ve Boliim Baskanligina sunar.

Konservatuvar Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri
saglar.

Her egitim-0gretim yariyillinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve
Boliim Baskanligina sunar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar

Ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.
Danigmanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

Derslik kapt programlart ile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini
saglar.

Ogretim elemanlarinin  hazirlayacaklart ders ogretim programlarmin internet
ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
ERASMUS programlariin planlanmasini ve yliriitiilmesini saglar.

Anasanat dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak
diploma ekinin hazirlanmasini saglar.



e Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Anasanat dali baskani, yukarida yazili olan biitliin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, boliim baskanina karsi sorumludur.

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

| EN YAKIN YONETICILERI:

Boliim Baskan Yardimeisi

|ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

e Ogretim Uyeleri,

o Bolum Sekreterleri

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik caligma saatleri iginde gorev yapmak,
e Gerektiginde giinliik ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

e Gorev geregi seyahat etmek.

iS UNVANI: OGRETIM UYESi VE OGRETiIM GOREVLISI

iS TANIMI:



Dokuz Eylil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Oogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tlim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Konservatuvarin ve bulundugu boliimiin
amag ve hedeflerine ulasmaya caligmak.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar igin Konservatuvar Mudurunin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde
yerine getirir.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaniminm1 gelistirme; ders disi iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma Onder ve
ogrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

Mudurun ve yetkili organlarin verdigi gorevleri yapar.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.

|YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

| EN YAKIN YONETICILERI:

B6lim Bagkan Yardimcisi,

Anasanat Dal1 Bagkani

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Ogretim Uyeleri,

Konservatuvar Sekreteri,

Bolim Sekreterleri

Konservatuvar Burosu

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda



belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Gunluk caligma saatleri i¢inde gorev yapmak,
e Gerektiginde giinliik ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

e Gorev geregi seyahat etmek.

iS UNVANI: OGRETIiM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI

VE UZMANLAR)

iS TANIMI:

Dokuz Eylil Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerin ylirlitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

- Derslerle ilgili uygulama, laboratuvar vb. ¢alismalarda,
- Odev, proje vb. degerlendirmelerde,

- Sinav gozciiliigiinde, aragtirma ve deneylerde,

- Ogrenci damigmanlig1 ve kayit islerinde,

Ogretim iiyelerine yardimci olmaktir.

Ogretim yardimcilar yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Boliim Bagkanlarina karsi sorumludur.

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:



e Bolim Bagkan Yardimcist,

e Anasanat Dali1 Baskani

|ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Bolim Sekreterleri ve Konservatuvar Blirosu

|BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik caligma saatleri iginde gorev yapmak,
e Gerektiginde giinliik ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

e Gorev geregi seyahat etmek.

IS UNVANI: KONSERVATUVAR SEKRETERI

iS TANIMI:

Her Konservatuvarda, Miidiire bagli ve Konservatuvar yonetim oOrgiitiiniin basinda bir
Konservatuvar sekreteri bulunur. Konservatuvar Sekreteri kendisine bagl biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak lizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar diger gorevliler ¢alistirilir.
Bunlar arasindaki is bolimii Miidiiriin onayindan sonra uygulanmak {izere ilgili sekreterce
yaptirilir.

Dokuz Eylil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri Midiirin ve Midiir Yardimcilarina karst sorumluluk icinde
organizasyonunu yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

o [Konservatuvarin iiniversite i¢i ve dis1 tlim idari islerini yiiriitiir,



Konservatuvar kurulu ve Konservatuvar yonetim kurulunun raportdrliigiinii yapar,

Konservatuvardaki idari personelin kigisel dosyalarimi tutumasini takip eder ve
istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri saglar,

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili
makama sunar,

Konservatuvara ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydmnin
tutulmasini saglar,

Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders dist sorunlarin ¢dziimiinde yardimer olur,
derslerin etkin bi¢imde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglar,

Ogrencilerin gelen saglik raporlarini ilgili boliime ulastiriimasini saglar,

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini
yaptirir,

Konservatuvarda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isboliimiinii saglar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Konservatuvar yerleskesinde gerekli gilivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapilmasini saglar

ve sonuglandirir.

Konservatuvarda egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli

bir bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Konservatuvara gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin

gerekli islemleri yapar.

Konservatuvar kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,

ilgililere dagitilmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap

Verir.

Konservatuvar 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.
Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarmi doldurur.
Idari personelin izinlerini Konservatuvardaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

Mudurun imzasina sunulacak yazilari parafe eder.



. Konservatuvar igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

e Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
e Imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

| EN YAKIN YONETICILERI:

MUdir Yardimcist

|ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
Bolim Sekreterleri

Mudurlik Birosu

|BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik calisma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinliik ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

iS UNVANI: PERSONEL iSLERI SEFi VE MEMURU




iS TANIMI:

Dokuz Eylil Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve
arsivler.

e Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

e Akademik ve idari personelin gireve atanma, gorevde yukseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.

e Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

e Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik igslemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

e Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist gorevlendirmelerini takip eder.
e Konservatuvar kurullarina iiye se¢im iglemlerini takip eder.
e Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapar.

e Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baglatma, Rektorlilk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazigma islemlerini yapar.

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

e Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
e Akademik personelin yurti¢i ve yurtdist gorevlendirmelerin yazigsmalarini yapar.
e Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder

e AOF ve OSS sinavinda gorev alacak ogretim elemanlarmin durumlarinin OSYM
biirosuna bildirilmesi iglemini yuratdr.

¢ Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar
e Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Konservatuvar Sekreterine karsi
sorumludur.



YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

| EN YAKIN YONETICILERI:

Konservatuvar Sekreteri

|ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

|BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:
e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik calisma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinliik ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

iS UNVANI: OGRENCI iSLERi SEFi VE MEMURU

iS TANIMI:

Dokuz Eyltl Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Lisans egitim-O0gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

e Ogprenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve Miidiirliik
makamina sunar.



Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve iglemleri yapar.

Konservatuvara yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazigmalari yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi1 ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.
Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli c¢alismalari
yapar ve sonug¢landirir.

Konservatuvarda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitiir.
Konservatuvara almacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

Yariyill sonu sinavlarindan once boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
Her yariyil i¢inde bdliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Miidiirliglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Konservatuvar Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Konservatuvar Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:
e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik calisma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinliik ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

iS UNVANI: YAZI iSLERi SORUMLUSU VE MEMURU

iS TANIMI:

Dokuz Eylil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla Konservatuvar ici ve
Konservatuvar dist yazismalar1 yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:



Rektorlik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 i¢i ve Rektorlik,
Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 disi yazigsmalari yapar ve
arsivler.

Rektorlik, Fakulteler, Ytksek Okullar, Meslek Yuksek Okullar1 ve Rektorlik,
Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullart dig1 yazigmalara tarih ve say1
numaralar1 verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapar.

Konservatuvar Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik
ve idari personel ile ilgili yazismalar1 yapar.

Konservatuvar ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
Konservatuvarda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.
Konservatuvar kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazigmalar1 yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
astlmasi islemlerini ylriitiir.

Konservatuvardaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim
alinip dagitim islerini yapar.

Konservatuvarda olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde 0Ogretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.

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

Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar

Miidiirlige gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Konservatuvar Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Konservatuvar Sekreteri



ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iS iCIN ARANAN NITELIKLER:
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel ve dgrenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinliik ¢aligma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

iS UNVANI: MUDUR SEKRETERI(OZEL KALEM)

iS TANIMI:

Dokuz Eylil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvari gerekli tim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Konservatuvar Muduriniin
goriisme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Mudurin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Mudurun 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Mudurun 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitiir.

Mudurin kurum igi ve kurum disi1 randevu isteklerini diizenler.

Mudurun 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Mudarin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

Konservatuvar kurullarinin (Yo6netim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin dnceden hazirlar, alinan kararlar karar defterine yazar
ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

Dini ve Milli bayramlarda Midurin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlar1 hazirlar.



o Miidiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miudire ve Konservatuvar
Sekreterine karst sorumludur.

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

| EN YAKIN YONETICILERI:

Konservatuvar Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik calisma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinliik ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

iS UNVANI: MUHASEBE (TAHAKKUK) SEFi VE MEMURU

iS TANIMI:

Konservatuvar muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerin
ylriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

e Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.



Konservatuvarin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.

Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya surekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile
esgiidiimlii olarak calisir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas! gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar.

Okul uygulamalart ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazismalarin1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Konservatuvar Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Konservatuvar Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.



CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik caligma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinliik ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

iS UNVANI: BOLUM SEKRETERI

iS TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerin
ylriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Kesinlesen haftalik ders programlarini {ist yazi ile dekanliga bildirir.

e Kesinlesen sinav programlar: ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini
yazil olarak iletir.

e Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
e Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarini yazili olarak iletir.

e Konservatuvar-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim
eder.

e Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar1 dosyalar.

e Mudurlukten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin gliniinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

e Toplanti duyurularini yapar.
e Boliim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

e Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarin yazar.

e Miudirlikten gelen 6grenci ile ilgili “Konservatuvar Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili
ogretim elemanlarina duyurur.

e Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul
kararin1 Midiirlige bildirir.



e Ogrenci ders intibaklarim bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

e Muafiyet dilekgelerinin anasanat dali bagkanlar1 ve danigmanlar tarafindan
incelemesini saglar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anasanat dali baskanlarina, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

e Midiirliige ve boliim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

o Konservatuvar Sekreteri, Anasanat Dali Bagkani, Boliim Baskani, Miidiir Yardimcisi
ve Mudure karst sorumludur.

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:

Konservatuvar Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:
e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

| CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik calisma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinliik ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

iS UNVANI: TEKNISYEN

iS TANIMI:



Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tum faaliyetlerin
ylriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Laboratuvari ve agik alan ¢aligsmalarini1 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir
etmek,

e Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,
e Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,

e Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili daire
baskanligindan yardim talep etmek,

e (alisma ortamina giren tiim miisterilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

e Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yuiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICILERI:
Y iiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iS ICIN ARANAN NITELIKLER:
e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik calisma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinliik ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

iS UNVANI: SATINALMA YETKILISi



iS TANIMI:

Dokuz Eylil Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin gerekli tiim faaliyetlerinin yliriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbag
malzemelerinin satinalma islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Tiikketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim
islemlerini yapar.

Aliacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim eder.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Konservatuvar Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

| EN YAKIN YONETICILERI:

Konservatuvar Sekreteri

|BU iS iCIN ARANAN NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Satinalma iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.



CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik caligma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinliik ¢aligma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

iS UNVANI: TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIiSI

iS TANIMI:

Dokuz Eylil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Konservatuvarin gerekli tiim faaliyetlerinin ylirlitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbag
malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini

yapar
e Konservatuvarin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolinu takip
eder.

e Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

e Taginirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

e Tagmnir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

e Yatinm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidimlii olarak
calisir.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

¢ Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.
e Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Konservatuvar Sekreterine karsi
sorumludur.



YETKILERI:
e Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

| EN YAKIN YONETICILERI:

Konservatuvar Sekreteri

|BU iS iCIN ARANAN NITELIKLER:
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Giinliik caligma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinliik ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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