
EK-3 ANKARA Uxivnnsirnsi nnwnr KoNSERvATUvan uUnOru,UGU
c0nrvreurul FoRMU

BOLUMU :ANI(ARALINIVERSITESIDEVLETKONSERVATUVARI
nlGLr niRiNIi: Rektiir
trNvlNr :MiidiiLr
ADI SOYADI : Prof. S. CetinAYDAR

SORUMLULUKLARI
"254? Sayrh Yiiksekiilretim Kanunu", "5070 Sayrh Elektronik imza Kanunu", "5018
Saylh Kamu Mali Yiinetimi ve Kontrol Kanunu" gerefi sorumluluklarr;
-Konservatuvar birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde bttUn faaliyetlerin gdzetim ve
denetiminin yaprlmasrnda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarrmn ahnmasrnda rekt<ire

karsr birinci derecede sorumludur.
GOREV ALANI

l-Konservatuvar kurullanna baqkanhk etmek, kurul kararlanm uygulamak ve Konservatuvar
birimleri arasrnda dtzenli gahgmayr sa[lamak.
2-Konservatuvann ddenek ve kadro ihtiyaglarrnr gerekgesi ile birlikte Rektdrliige bildirmek,
Konservatuvar biitgesi ile ilgili dneriyi Konservatuvar ydnetim kurulunun da gdrii$iinii
aldrktan sonra RektdrliiEe sunmak.

YETKiLERi
1-Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklarr gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2-Faaliyetlerin serceklestirilmesi icin gerekli araQ ve gereci kullanabilmek,
3-imza vetkisine sahip olmak,
4-Harcama yetkisini kullanmat<



EK-3 ANKARA UxivBRsirnsl nnvlot ToNSERvATUvAn uUnUru,UGii
cdnnv raxtMl FoRMU

BOLUMU :DEVLETKONSERVATUVARMUDURLUGU
nldlr ninivri: Miidiir
tlNvANI : Konservatuvar Sekreteri
ADI SOYADI : Ayfer YAKAR

SORUMLULUKLARI
"2547 saylh kanununun 51. Maddesi", "657 Sayrh Devlet Memurlart Kanunu", "124
Sayrh Yiiksektilretim Ust Kuruluqlarr ile Yiiksekdgretim Kurumlarrnrn idari Tegkilatr
Haklunda Kanun Hiikmiinde Kararname", "5070 Sayrh Elektronik imza Kanunu',
"5018 Sayrh Kamu Mali Y0netimi ve Kontrol Kanunu" gereli sorumluluklarl;
-Konservatuvar Miidiiriine ba!h, Konservatuvar idari birimlerinin yasalara uygun ve diizen
iginde gahgmasrnr sallamak.
- Kurullara raportdr olarak katrlmak.

GOREVALANI
l-Konservatuvar bina ve tesislerin kullanrlabilir durumda tutulmaslnl sallarmak, gerekli
bakrm ve onanm iglerini takip etmek; rsrnma, aydrnlatma, temizlik vb hizrnetlerin
yiirtitiilmesini sallamak.
2-ESitim ve dgretim faaliyetleri ile ydnetim gdrevlerinde kullamlan makine ve techizattn,
periyodik bakrm ve onanmlnl yaptrrmak.
3-Konservatuvann ihtiyaglarrm gerekgesi ile birlikte Miidiirliile bildirmek,
4-Mali lgler evraklannr kontrol etmek, gereli igin hazrrhklar yapmak Gergeklegtirme
Gdrevlisi olarak mali iqleri yiiriitmek.

YETKiLERi
l-Yukarrda belirtilen gtirev ve sorumluluklan gerQeklegtirme yetkisine sahip olmak,
2-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arae ve gereci kullanabilmek,
3-lmza yetkisine sahip olmak



EK-3 ANKARA Ur{ivnnsirnsi nevr,nr KoNSERVATUvan nUoUnr,UGt;
cdnnvr.cltMl FORMU

BOLUMU :DEVLETKONSERVATUVARMUDURLUGU
neClt ninimi: Mtdiir/Konservatuvar Seketeri
UNVANI : Memur
ADI SOYADI : ilker Tarrk SeHiN

SORUMLULUKLARI
l-Yeteri kadar ddenek bulunup bulunmadrErnr kontrol eder.
2-Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasrnr saAlar.

3-Giderlerin kanun. tiiziik. kararname ve vdnetmeliklere uysun olmastnt saElar.

4-Biitiin iglemlerde maddi hata bulunmamasrnr sa!lar.
S-Odeme emri baElanmasr gereken taahhi.it ve tahakkuk belgelerinin tamam olmastm safilar.

GOREVALANI
l-Personelin yurt igi ve yurt drqr gegici gdrev yoluklan ile siirekli gdrev yolluklan igin
gerekli itlemleri hazrrlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.
2-Konservatuvar biitge tasan hazrrhklarrnr yaparak Miidiirli.ifie sunulmak iizere
Konservatuvar Sekreterine sunmak.
3-Mali islerle ilsili her tiirlii vazrsmalan vapmak.
4-Ucer ayhk ddnemlerde serbest brrakrlan btitce ddeneklerinin takibinin yaprlmasr.

S-Konservatuvann ihtiyag duydu[u ve Konservatuvar Sekreterinin Miidiirliikten olur aldrlr
mal ve malzemelerin ahmr igin piyasa fiyat aragtrrmasr yapmak, altnan malzemelerin
komisyonca kabiiliinden sonra ta$rnlr iglem kaydrnrn yaprlmasrru sallamak ve gerekli
evraklan hazrrlavarak. ddeme dosvasrnr dtizenlemek.
6-Telefon, fax ve elektrik faturalanmn 6deme hazrrhfrn-r yapmak ve ddenmesinin

serceklestirilmesini saElamak.
7- Mali konularla ilgili diler mevzuatln uygulanmasr konusunda harcama yetkilisine ve

serQeklestirme gdrevlisine gerekli bilgileri saElamak.
8- Birimi ile ilsili vazllan teslim alma ve tutanaklarr imzalamak,
9- MiidiirliiAiin grirev alam ile ilgili vereceAi diEer gcirevleri yapmak

YETKILERI
l-Yukarrda belirtilen g6rev ve sorumluluklan gerqeklegtirme yetkisine sahip olmak
2-Faaliyetlerin gerqekleltirilmesi iqin gerekli araQ ve gereci kullanabilmek.



EK-3 ANKARA Ulivnnsirosi novr,nr KoNSERVATrrvan utinUruUdti
cdnnv rlxIMr FoRMU

BOLUMU :DEVLETKONSERVATUVARMUDURLUGU
naGl,t SiRiNIi: Miidiir/Konservatuvar Seketeri
UNvaNr :Teknisyen
ADI SOYADI : Saadettin AYHAN

SORUMLULUKLARI
l-Personel,Maag, Ek ders ve Sosyal Giivenlik Pirim giderlerine iliqkin Yeteri kadar ddenek
bulunup bulunmadrErnr kontrol eder.
2-Giderlerin btitcedeki tertiplere uysun olmasrnr saElar.
3-Giderlerin kanun, tiiziik, karamame ve ydnetmeliklere uygun olmasrnr saElar.

4-Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasrnr saplar.
S-Odeme emri baElanmasr gereken taahhiit ve tahakkuk beleelerinin tamam olmasrnr saElar.

GOREV ALANI
l-Akademik ve idari personelin maag, terfi, ek ders gibi ddemelerin gergeklegtirilmesini
saAlamak, ek ders puantailanru kontrol etmek.
2-Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarrn hazrrlamak ve ilsili birimlere iletrnek.
3-Personelle ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumuna aktarmak.
4-Kisilerin maa$ i$lerinde; icra, sendika, kefalet vb. islemlerini takip etmek.
S-Gdrevden aynlan, gdreve baqlayan, izinli, raporlu ya da geqici gdrevli personelin takip
edilerek kendilerine hatah 6deme yaprlmamasrnr saAlamak,
6- Birimi ile ilgili yazrlan teslim alma ve tutanaklan imzalamak
7. MridiirltiEiin sdrev alanr ile ilgili vereceAi diEer gdrevleri yapmak.

YETKILERI
l-Yukarrda belirtilen gdrev ve sorumluluklan gerqeklestirme yetkisine sahip olmak,
2-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi iqin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,



EK-3 ANKARA UnivBnsirrsi oevlBr KoNSERVATUvan rr0nUnr,UcU
conrvrnNltrl FORMU

BOLUMU :DEVLETKONSERVATUVARMUDURLUCU
BACU ninilfi: Miidiir/Konservatuvar Sekreteri
UXVeXf : Taqrnrr Kayrt ve Kontrol Yetkilisi
ADI SOYADI : UIKti TAREOOGEU

SORUMLULUKLARI
l-Edinilen taqrnrrlan cins ve niteliklerine gdre kontrol ederek, sayarak, tartarak, dlgerek
teslim almak/ahnmasrm sallamak, teslim alman tagrrurlan sorumlululundaki
ambar/depolarda muhafaza etmek/ettirmek, teslim ahnan tagrnrrlann kesin kabiilleri
yaprlmadan kullamma verilmesini dnlemek ve girig iqlemlerinin mevzuata uygun olarak
yerine getirilmesini saElamak.
2-Sorumlulugu altrnda tagrnrrlann yangrna,rslanmaya, bozulmaya, gahnmaya ve benzen
tehlikelere kar$r korunmasr iqin gerekli tedbirleri almak ve ahnmasrru saElamak.

GOREVALANI
l-Satrn ahnan malzemeyi sallam teslim almak,Taqrmr Iglem Fiqi kesmek ve Muayene
Komisyon Raporu ile birlikte TIF'i imzaladrktan sonra dosyalamak.

2-Alman demirbag malzemeyi kullanacak kigiye zimmet senedi ile zimmetlemek ve tiiketim
malzemelerinin sistem iizerinden ilgili kigilere grkrgrnr yapmak.

3-Devir gelen malzemeyi kayrtlara ahp, yazrgmalannr yapmak ve sfatejiye bunu yazr ile
bildirmek.

4-3 Ayhk ttiketim grkrg raporunu ve disketini stratejiye bildirmek.

S-Yeri deligen malzemelerin zimmetten diigme senedi ile ilgili kiqiden diigiiLrmek ve yeni
kigiye zimmet senedi ile vermek.

YETKILERI
1-Yukanda belinilen gdrev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2-Faaliyetlerin gerpeklestirilmesi icin gerekli araQ ve gereci kullanabilmek,


