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N BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI
TURK MUZiGi DEVLET KONSERVATUVARI
GOREV TANIMI FORMU

GOREVi Yaz isleri
BAGLI OLDUGU BiRiM Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari
UST YONETICI Y uiksekokul Sekreteri

26/12/2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI
e Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari yazi isleri boliimiinde
yer alan iglemleri belirlenen hedefler ve mevzuat gergevesinde yerine getirmek.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI
e Resmi Yazigma Kurallar1 ve Kodlamalari ¢ergevesinde yazigmalart yiiriitmek,
o Yiksekokul Kurul Kararlarinin islemlerini (Yiiksekokul kurulu, yiiksekokul yonetim kurulu) yapmak,
e  Yiiksekokulumuza gelen birim i¢i, birim dis1 ve kurum disi1 dilekge ve yazilarin kayit ve dosyalanmast,
ilgili birim veya amirin bilgisi dogrultusunda cevaplandirmak,
e Yiksekokulumuzun e-mailini giinluk takip etmek,
e Yaz Isleri birimine ait kurum i¢i ve kurum dis1 yaz1 ve belgeleri kayit altina almak, dosyalamak,
istenildiginde birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak,
e Personelle ilgili genel yazismalari diizenli olarak takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak,
e Personelle ilgili tiim evraklarin giris ve ¢ikis kayitlarinin yapmak,
e Akademik ve Idari personelin izin takiplerinin ve yazigmalarmin yapmak,
e  Akademik ve Idari personelin kullanmis olduklari izin ve almis olduklari raporlarin personel bilgi
sistemine islenmesini saglamak,
o 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirilmelerin takibi ve
yazigmalarini yapmak,
Yurt i¢i ve Yurtdist yolluklu ve yevmiyeli gérevlendirilme yazismalarini yapmak,
Akademik personel ilan1 yazigmalarini yapmak,
Yiiksekokulumuzun resmi sitesi ile ilgili glincellemeleri yapmak, ilan ve duyurulari yayinlamak.
Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin uygun gorecegi egitim seminerlerine katilmak,
Universitemizle ilgili veya Universitemiz disindan gelen resmi duyurulari personelimize duyurma
islemlerinin yapilmak (e-posta yoluyla veya imza sirkiilerinin ¢ikarilmast.),
e Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek, bilgilenmek, meydana gelen yenilik ve giincellemeleri birimin
isleyisine entegre etmek, iist amire bilgi vermek,
e Birime tahsis edilen kurum varliklarini korumak, etkin ve verimli kullanmak,
e  Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

3.YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

4.EN YAKIN YONETICISi
e Konservatuvar Yuksekokulu Sekreteri

5.ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER
e  Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
v YOK ve RTEU Yaonetmelikleri/Yonergeleri.




Bagbakanlik 2005/7 say1li Standart Dosya Plan1 konulu Genelge.
Yiiksekokullarin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
657 sayili Kanun ve buna bagh duzenlemeler.

Resmi Yazigma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar.

Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

ANANENENEN

7.SORUMLULUK
e Yaz Isleri, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvar: Sekreterine karsi
sorumludur.




