EK-3 ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVAR MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU :ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVARI
BAGLI BIRiMi: Rektor
UNVANI - Miidiir
ADI SOYADI : Prof. S. Cetin AYDAR
SORUMLULUKLARI

“2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu”, 5070 Sayih Elektronik imza Kanunu”, “5018
Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” geregi sorumluluklari;

-Konservatuvar birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde biitiin faaliyetlerin gbzetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére
karsi birinci derecede sorumludur.

GOREV ALANI

1-Konservatuvar kurullarina bagkanlik etmek, kurul kararlarim uygulamak ve Konservatuvar
birimleri arasinda diizenli ¢caligmay1 saglamak.

2-Konservatuvarin 6denek ve kadro ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Konservatuvar biitgesi ile ilgili oneriyi Konservatuvar yonetim kurulunun da goriislini
aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

YETKILERI

1-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

2-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3-Imza yetkisine sahip olmak,

4-Harcama yetkisini kullanmak




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVAR MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU ‘DEVLET KONSERVATUVAR MUDURLUGU
BAGLI BIiRiMi: Miidiir

UNVANI : Konservatuvar Sekreteri

ADI SOYADI : Ayfer YAKAR

SORUMLULUKLARI

“2547 sayih kanununun 51. Maddesi”, “657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu”, “124
Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlarimin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname”, “5070 Sayih Elektronik imza Kanunu”,
“5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” geregi sorumluluklari;
-Konservatuvar Miidiiriine bagli, Konservatuvar Idari birimlerinin yasalara uygun ve diizen
icinde ¢aligmasini saglamak.

- Kurullara raportor olarak katilmak.

GOREV ALANI

1-Konservatuvar bina ve tesislerin kullamlabilir durumda tutulmasimi saglarmak, gerekli
bakim ve onarnm islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yiirtitiilmesini saglamak.

2-Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile ydnetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

3-Konservatuvarin ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Mudiirltige bildirmek,

4-Mali Isler evraklarimi kontrol etmek, geregi i¢in hazirliklar yapmak Gergeklestirme
Gorevlisi olarak mali isleri yiirtitmek.

YETKILERI

1-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3-Imza yetkisine sahip olmak




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVAR MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

[ BOLUMU ‘DEVLET KONSERVATUVAR MUDURLUGU
BAGLI BIRIMI: Miidiir/Konservatuvar Sekreteri

UNVANI : Memur

ADI SOYADI : lker Tarik SAHIN

SORUMLULUKLARI

1-Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2-Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

3-Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasim saglar.

4-Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

5-Odeme emri baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasim saglar.

GOREV ALANI

1-Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gérev yoluklan ile siirekli gorev yolluklar igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

2-Konservatuvar biitge tasar1 hazirliklarimi  yaparak Midiirlige sunulmak iizere
Konservatuvar Sekreterine sunmak.

3-Mali islerle ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak.

4-Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapilmasi.

5-Konservatuvarin ihtiyag duydugu ve Konservatuvar Sekreterinin Miidiirliikten olur aldig:
mal ve malzemelerin alimi igin piyasa fiyat arastirmasi yapmak, alinan malzemelerin
komisyonca kabiiliinden sonra tagimir iglem kaydimn yapilmasim saglamak ve gerekli
evraklar1 hazirlayarak, 6deme dosyasin1 diizenlemek,

6-Telefon, fax ve elektrik faturalarimin &deme hazirh§imi yapmak ve &denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.

7- Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

8- Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak,

9- Miidiirliigiin gérev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak

YETKILERI

1-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak

2-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVAR MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

 BOLUMU :DEVLET KONSERVATUVAR MUDURLUGU

BAGLI BIRIMI: Miidiir/Konservatuvar Sekreteri

UNVANI : Teknisyen

ADI SOYADI : Saadettin AYHAN

SORUMLULUKLARI

1-Personel,Maag, Ek ders ve Sosyal Giivenlik Pirim giderlerine iligkin Yeteri kadar 6denek

bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2-Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasim saglar.

3-Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

4-Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
. 5-Odeme emri baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

GOREV ALANI

1-Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders gibi &demelerin  gerceklestirilmesini
saglamak, ek ders puantajlarin1 kontrol etmek,
2-Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.
3-Personelle ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumuna aktarmak.
4-Kisilerin maas islerinde; icra, sendika, kefalet vb. islemlerini takip etmek.
5-Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatali §deme yapilmamasini saglamak,
6- Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak
7. Mudiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

1-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUVAR MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU  :DEVLET KONSERVATUVAR MUDURLUGU
BAGLI BIRIMI: Miidiir/Konservatuvar Sekreteri

UNVANI : Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
ADI SOYADI : Ulkii KARADOGAN
SORUMLULUKLARI

1-Edinilen tagimirlar1 cins ve niteliklerine gore kontrol ederek, sayarak, tartarak, olcerek
teslim  almak/alinmasim  saglamak, teslim alinan tasimrlarn  sorumlulugundaki
ambar/depolarda muhafaza etmek/ettirmek, teslim alinan tasinirlarin kesin kabiilleri
yapilmadan kullanima verilmesini onlemek ve girig islemlerinin mevzuata uygun olarak
yerine getirilmesini saglamak.

2-Sorumlulugu altinda tasinirlarin yangina,islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

GOREV ALANI

1-Satin alinan malzemeyi saglam teslim almak,Tasinir Islem Fisi kesmek ve Muayene
Komisyon Raporu ile birlikte TIF’i imzaladiktan sonra dosyalamak.

2-Alan demirbas malzemeyi kullanacak kisiye zimmet senedi ile zimmetlemek ve tiikketim
malzemelerinin sistem {izerinden ilgili kisilere ¢ikisin yapmak.

3-Devir gelen malzemeyi kayitlara alip, yazismalarim yapmak ve stratejiye bunu yazi ile
bildirmek.

4-3 Aylik tiikketim ¢ikis raporunu ve disketini stratejiye bildirmek.

5-Yeri degisen malzemelerin zimmetten diisme senedi ile ilgili kigiden diisiirmek ve yeni
kisiye zimmet senedi ile vermek.

YETKILERI

1-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2-Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢cin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,




