PERSONEL GOREV TANIMLARI

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

: Prof. Dr. Giiven OZDEM

Adi Soyadi
Gorevi : Konservatuvar Miudiirti

A- SORUMLULUKLAR

01- Konservatuvar Kurullarina Baskanlik etmek, Konservatuvar Kurullarinin kararlarini uygulamak
ve Konservatuvar birimleri arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak.

02- Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Konservatuvar genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek.
Konservatuvar 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,

03- Konservatuvar biitgesi ile ilgili 6neriyi Konservatuvar yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan
sonra Rektorliige sunmak.

04- Konservatuvar birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak,

05- Konservatuvar ve bagl birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi
ve gelistirilmesini planlamak.

06- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasin saglamak.

07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

08- Egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yliriitiilmesi i¢in
alt birimleri koordine etmek

09- Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve
sonuglarinin alinmasini saglamak.

B- Harcama Yetkisi ve Yetkilisi
Harcama yetkilileri, harcama talimatlariin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve yonetmelikler

01- ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasidan
ve bu Kanun ¢erg¢evesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korunmasini saglamak

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

03- Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasim saglamak.

04- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvar: Miidiirliigii
Gorev Tanmimi Formu

Adi1 Soyad1 : Ogr. Gor. Serdar OZDOGAN
Gorevi : Midiir Yardimcisi
A- SORUMLULUKLAR
01- Konservatuvar Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapmak.
02- Konservatuvar Miidiirii bulunmadig1 zaman ona vekalet etmek
03- Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korunmasini saglamak
04- Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde Konservatuvar Sekreterine yardimci olmak
05- Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak
06- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak
07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Konservatuvar Miidiirii ve Sekreterine yardimci
olmak
08- Boliimler arasi koordinasyon saglayarak egitim-6gretimin diizenli yiiriitiilmesini saglamak
09- Ders programlari, gérevlendirmeleri ve ders dagitimlarinin yapilmasini saglamak.

Bagli oldugu Kanun Ve Y o6netmelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil1 Yiiksekogretim kanunu




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Ad1 Soyadi Dr. Ogr. Uyesi Betiil YETKIN GULMEZ
Gorevi : Miidiir Yardimcist
A- SORUMLULUKLAR
01- Konservatuvar Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapmak.
02- Konserva Miidiirii yiiksekokulda bulunmadigi zaman ona vekalet etmek
03- Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korunmasini saglamak
04- Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak
05- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak
06- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak
07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Yiiksekokul Miidiirii ve Sekreterine
yardimci olmak
08- Boliimler aras1 koordinasyon saglayarak egitim-0gretimin diizenli ytriitiilmesini
saglamak
09- Ders programlari, gérevlendirmeleri ve ders dagitimlarinin yapilmasini saglamak.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvari Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Ad1 Soyadi : Onder SU
Gorevi : Konservatuvar Sekreteri

A- SORUMLULUKLAR

01- Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim gdrevini yapmak

02- Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

03- Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak.

04- Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini
saglamak.

05- Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak;
bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

06- Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu’nun kararlarini Yiiksekokul ‘a bagl birimlere veya
ilgili kurum veya kisilere iletmek.

07- Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride
bulunmak.

08- Basin ve halkla Iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

09- Yiiksekokul yazigmalarini yiiriitmek.

10- Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

11- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

12- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

13- Egitim — 6gretim, bilimsel arastirma ve yayimn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytiriitiilmesi i¢in
yardime1 olmak.

14- Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug¢larinin
alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine karsi birinci derecede sorumludur.

B- Diger gorev ve sorumluluklar

01- Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

04- Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitmek

05- Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

06- 2547 sayili Kanun’un ilgili idari tegkilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

Adi Soyadi : Ogr. Gor. Arda ERAVCI
Gorevi : Geleneksel Tiirk Miizigi Boliimii Baskani
A- SORUMLULUKLAR
01- 2547 sayil1 Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri
yapmak
02- Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak
03- Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak
04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak
05- Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek
06- Boliimiin misyonu ve vizyonunun gergeklestirilmesini saglamak
07- Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek
08- Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak
09- Boliimiiyle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Miidiirliik Makamina bilgi vermek.
10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve baskanlik etmek
11- Boliimiin ders planlarini ve ders igeriklerini, brang 6gretim elemanlartyla ve komisyon

marifetiyle diizenleyip Miidiirliik Makamini bilgilendirmek




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Ad1 Soyadi : Do¢. Burak HOSSES
Gorevi : Miizik Boliimii Bagkani
A- SORUMLULUKLAR
01- 2547 sayil1 Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gérevleri
yapmak
02- Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak
03- Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak
04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak
05- Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek
06- Boliimiin misyonu ve vizyonunun gergeklestirilmesini saglamak
07- Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek
08- Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak
09- Boliimiiyle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Miidiirliik Makamina bilgi vermek.
10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve baskanlik etmek
11- Boliimiin ders planlarini ve ders igeriklerini, brang 6gretim elemanlartyla ve komisyon

marifetiyle diizenleyip Miidiirliik Makamini bilgilendirmek




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvari Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

Ad1 Soyadi :Havane TURKMEN- Bilgisayar Isletmeni
Gorevi :Tahakkuk — Muhasebe -

A- SORUMLULUKLAR

01- Akademik personelin ek ders iglemlerini ve ddemelerini yapmak.

02- Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklarini i¢in gerekli
islemleri hazirlamak.

03- Yiiksekokul biit¢e hazirliklarini yapmak.

04- Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi i¢in gerekli caligmalari
yapmak.

05- Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak.

06- Akademik personelin maas ve terfi cetvellerini hazirlamak.

07- Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve ddeme evraklarini hazirlamak.

08- Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb faturalarin 6deme hazirligini yapmak.

09- Akademik ve idari personelle ilgili 6zliik, terfi, kesinti ve her tiirlii yazisma islemlerini yapmak.

10- Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 amaglarina
ulagmaya caligmak.

11- Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini hazirlayip, Rektorliigiimiiz
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina gondermek.

12- I¢ Kontrol Standartlart Eylem Plan1 uygulama alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

13- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

Ad1 Soyadi : Gillay KALYONCU- Bilgisayar Isletmeni
Gorevi : Yazi Isleri

A- SORUMLULUKLAR
Yiiksekokul Miidiirliigiine yazilmis yazilar1 gelen evrak defterine kayit eder ve Yiiksekokul Miidiiriine

1- sunulmasi i¢in Yiiksekokul Sekreterine teslim eder. (Yiiksekokul Miidiirii kendisine sunulan evraki konu
ile ilgili Miidiir Yardimcisina, Miidiir Yardimcist Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Sekreteri de
ilgili birimlere havale eder.)

2- Yiiksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili biirolara iletir.
Yazi Islerine havale edilen cevap yazilmasi gereken yazilari, idaresinin goriisii dogrultusunda

3- hazirlayarak yazar. Onaydan sonra giden evrak defterine kayit eder; niishasini ilgili dosyasina kaldirir ve
aslin1 postaya vermek iizere gérevli memura Verir.

4- Birimlerde yazilan yazilar1 onaydan sonra giden evrak defterine kayit eder ve postalar.
Yiiksekokul Yonetim Kurulunda alinan kararlar1 Yiiksekokul Sekreterinden alarak hazirlar kurul

5- tiyelerine imzalattirir ve Yonetim Kurulu Kararlar1 Dosyasina koyar. Islem gorecek kararlar ilgili
birimlere yazar.
Yiiksekokul Kurulunda aliman kararlar1 Yiiksekokul Sekreterinden alarak hazirlar, kurul Gyelerine

6- imzalattirir ve Yiiksekokul Kurul Kararlari Dosyasina koyar. Islem gérmesi gereken kararlari ilgili
birimlere yazar.

7. \ijﬁksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlar ve takip
eder.

8- Gelen yaziy1 cevabi yazilincaya kadar bekletir ve cevabi yazildiginda ikisini birlikte dosyasina kaldirir.

9- Akademik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilart matbu hazirlanan imza sirkiileri ile imza
karsilig1 duyurulmasini saglar.
Her yariyil basinda Yiiksekokul Programlarinda Universitemiz biinyesinden veya disaridan bazi dersleri

10- okutmak iizere gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin gérevlendirilebilmeleri i¢in kurumlarindan onay
alinmasi i¢in yazigmalar yapar.

11- Personelden gelen dilekgeleri kabul eder ve yiiksekokul sekreterini bilgilendirir.

12- Yiiksekokul Akademik personelinin gorev siiresi uzatimin takip eder, ilgili boliime bilgi verir.

13- Yiiksekokul Akademik ve idari personelin yillik izinlerini hazirlar ve takip eder.

14- Sijﬁksekokul sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari hazirlar ve takip
eder.

15- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapar.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvari Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

: Havane TURKMEN - Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi
Gorevi : Ogrenci Isleri

A- SORUMLULUKLAR

1- Kayaitlarla ilgili diger is ve islemleri yapar.

2- Ogrenci kay1t evraklarim ve kisisel dosyasini tutar.

3- Ogrenci Islerine havale edilen evraklarin cevaplarini yazmak ve rutin yazismalar1 yapar.

4- Donemlik basari oranlarini listeler.

5- Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere yonlendirir.

6- Ogrenci belgesi, transkript vb belgeleri hazirlar.

7- Gerektiginde 0grenci iglemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle iletisim kurar.

8- Ogrencilerle ilgili tiim evraklari 5 y1l siiresince arsivler.

9- Servis dersleri i¢in yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapar ve bu sonuglar ile ilgili gerekli
islemleri yiiriitiir.

10- Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri yiiriitiir.

11- Ogrenim bursu alan 6grencilerin basar1 durumlarini ilgili birime bildirir.

12- Kredi ve Yurtlar Kurumu’ndan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri doldurur.

13- Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilar1 dgrenci ilan panosuna astirir

14- Hakkinda disiplin sorusturmasi baglatilan 6grencilerin sorusturma dosyalarini tutarak, ilgili yerler ile
yazigmalarini yapar.

15- Disiplin cezas1 alan 6grencileri, aldiklar1 cezaya gore ilgili yerlere bildirir.

16 Kaydl‘ silinen 6grenci1.er ve 'Y}'iksel.coku.lum}lzdan yatay g‘eg.is.le ayrilan ya da Yiiksekokulumuza yatay
gecis ile gelen 6grencileri Universitemize liste halinde bildirir.

17- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapar.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

Ad1 Soyadi : Giilay KALYONCU- Bilgisayar Isletmeni
Gorevi : Ogrenci Isleri
A- SORUMLULUKLAR
1- Kayitlarla ilgili diger is ve islemleri yapar.
2- Ogrenci kay1t evraklarim ve kisisel dosyasim tutar.
3- Ogrenci Islerine havale edilen evraklarin cevaplarini yazmak ve rutin yazismalar1 yapar.
4- Donemlik bagar1 oranlarini listeler.
5- Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere yonlendirir.
6- Ogrenci belgesi, transkript vb belgeleri hazirlar.
7- Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle iletisim kurar.
8- Ogrencilerle ilgili tiim evraklar 5 yil siiresince arsivler.
9- Servis dersleri igin yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapar ve bu sonuglar ile ilgili gerekli islemleri yiiriitiir.
10- Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri yiiriitiir.
11- Ogrenim bursu alan &grencilerin basar1 durumlarini ilgili birime bildirir.
12- Kredi ve Yurtlar Kurumu’ndan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri doldurur.
13- Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilar1 grenci ilan panosuna astirir
14- Hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilan 6grencilerin sorusturma dosyalarini tutarak, ilgili yerler ile
yazigmalarini yapar.
15- Disiplin cezas1 alan 6grencileri, aldiklar1 cezaya gore ilgili yerlere bildirir.
16 Ka}fdl. silinen égrencil‘er ve ‘Y}'iksel.(oku'lum}lzdan yatay g:eg.ig.le ayrilan ya da Yiiksekokulumuza yatay
gecis ile gelen 6grencileri Universitemize liste halinde bildirir.
17- Idare tarafindan verilen diger gérevleri yapar.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

Ad1 Soyadi : Havane TURKMEN- Bilgisayar Isletmeni
Gorevi : Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

01- Tasinir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak.
02- Tasinir mal kayit kontrol islemlerini yapmak.
03- Depodaki malzemelerin giris, cikis ve kontrol islemlerini yapmak.
04- Tasinir Islem Fisi kesmek.
05- Ambar kaydi tutmak.
06- Giresun Universitesi Rektorliigii Strateji Daire Bagkanligina Tiiketim Malzemeleri Cikis

Raporunu zamaninda géndermek.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

Ad1 Soyadi : Gillay KALYONCU- Bilgisayar Isletmeni
Gorevi : Yazi Isleri

A- SORUMLULUKLAR
Yiiksekokul Miidiirliigiine yazilmis yazilar1 gelen evrak defterine kayit eder ve Yiiksekokul Miidiiriine

1- sunulmasi i¢in Yiiksekokul Sekreterine teslim eder. (Yiiksekokul Miidiirii kendisine sunulan evrgkl konu
ile ilgili Miudiir Yardimeisina, Midiir Yardimcist Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Sekreteri de
ilgili birimlere havale eder.)

2- Yiiksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilar ilgili biirolara iletir.
Yazi Islerine havale edilen cevap yazilmasi gereken yazilari, idaresinin goriisii dogrultusunda

3- hazirlayarak yazar. Onaydan sonra giden evrak defterine kayit eder; niishasini ilgili dosyasina kaldirir ve
aslin1 postaya vermek iizere gérevli memura verir.

4- Birimlerde yazilan yazilar1 onaydan sonra giden evrak defterine kayit eder ve postalar.
Yiiksekokul Yonetim Kurulunda alinan kararlar1 Yiiksekokul Sekreterinden alarak hazirlar kurul

5- tiyelerine imzalattirir ve Yonetim Kurulu Kararlar1 Dosyasina koyar. Islem gorecek kararlari ilgili
birimlere yazar.
Yiiksekokul Kurulunda aliman kararlar1 Yiiksekokul Sekreterinden alarak hazirlar, kurul tiyelerine

6- imzalattirir ve Yiiksekokul Kurul Kararlar1 Dosyasina koyar. Islem gérmesi gereken kararlari ilgili
birimlere yazar.

7. \ijﬁksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlar ve takip
eder.

8- Gelen yaziy1 cevabi yazilincaya kadar bekletir ve cevabi yazildiginda ikisini birlikte dosyasina kaldirir.

9- Akademik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilart matbu hazirlanan imza sirkiileri ile imza
karsilig1 duyurulmasini saglar.
Her yariy1l baginda Yiiksekokul Programlarinda Universitemiz biinyesinden veya disaridan bazi dersleri

10- okutmak iizere gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin gérevlendirilebilmeleri i¢in kurumlarindan onay
alinmasi i¢in yazigmalar yapar.

11- Personelden gelen dilekgeleri kabul eder ve yliksekokul sekreterini bilgilendirir.

12- Yiiksekokul Akademik personelinin gorev siiresi uzatimin takip eder, ilgili boliime bilgi verir.

13- Yiiksekokul Akademik ve idari personelin yillik izinlerini hazirlar ve takip eder.

14- Sijﬁksekokul sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari hazirlar ve takip
eder.

15- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapar.




