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GOREVI Yuiksekokul Sekreteri
BAGLI OLDUGU BiRiM Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari
UST YONETICi Mudur

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili 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

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvarr Ust yonetimi
tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Konservatuvar vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla Midire bagl ve Yuksekokul Yonetim
Orgutundn basinda bir Yuksekokul Sekreteri bulunur. Yuksekokul Sekreterligine bagl biiro ve i¢
hizmet gorevlerini yapmak Uzere gerekli goraldugii takdirde, yeteri kadar mudir ve diger gorevliler
calistirilir. Bunlar arasindaki is bolimid Mudlrin onayindan sonra uygulanmak Uzere ilgili
Yuksekokul Sekreterince yapilir.

2. GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

Yuksekokulda calisan idari, teknik ve yardimei hizmetler personeli arasinda is boliminl saglar,
gerekli denetim-gdzetimi yapmak,

Yiksekokul sekreteri ile sekreterlik blrosu ve varsa bagl birimler, yliksekokulun idari hizmetlerinin
yaritulmesinden sorumludurlar,

Bir kampis yapisi igerisinde yer alan ylksekokullarda Yiiksekokul Sekreterine bagl yeteri kadar
uzman ve personelden olusan sekreterlik, yuksekokulun idari islerini yratdr,

Yiksekokul idari teskilati, yiksekokul sekreteri ile sekreterlik blirosundan ve ihtiyaca gére kurulacak
ogrenci isleri, personel, kitiiphane, mali isler, yayn ve destek hizmetleri biriminden olusur,
Yiksekokul sekreteri oy hakki olmaksizin bagli bulunduklari kurumun kurullarinda raportorlik
yapar,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip etmek,

Y uksekokul yerleskesinde gerekli gtivenlik tedbirlerini almak,

Resmi aciliglar, torenler ve o6grenci etkinlikleri ile ilgili haziriklart  yapmak ve
sonuglandirmak,

Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) givenli bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklar1 yapmak,

Kurum/kurulus ve sahislardan Yiksekokula gelen vyazilarin cevaplandiriimas: igin gerekli
islemleri yapmak,

Yiksekokul kurullarinin gindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin  yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin 6zlik haklar1 islemlerinin yuritiilmesini saglamak,

Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tastyan yazilara cevap vermek,
Yuksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yuritilmesini saglamak,

Idari personelin izinlerini yiiksekokulda isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek,

Mudrtin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek,

Yuksekokul igin gerekli olan her tlrli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi
ve ayniyat sayman ile esgiidimlu caligsmak,

Miidirliigin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

3.YETKILERIi

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

Gerceklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak,




e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
4.EN YAKIN YONETICIiSi
e  Konservatuvar Midiiri

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e  BOlim Sekreterleri,
e Konservatuvar Midirligi Biirolari,
e Tiim Idari Personel

6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e  Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

7.SORUMLULUK
e  Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari
Miidiiriine kars1 sorumludur.




