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[0 Ana Proses
Konservatuvar Muduria

Proses

Tiim Akademik ve Idari Birimler Prosesleri

REKTORLUK

O | Alt Proses

2547 Sayili Kanunun 51. Md. Ile 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamelerin 27. Md. Geregi Universite {ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag, ilke talimatlara uygun olarak etkin, verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢aligilmasini ve
tiim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda yiiriitilmesini saglamak, ayrica Konservatuvarimizda yiiriitiilen egitim-
ogretimin daha etkin ve verimli gerceklestirmek ilkesine dayanarak Universitemiz kalite politikasi ve stratejik plani
dogrultusunda seffaf ve hesap verilebilir, huzurlu, disiplinli ve mutlu ¢alisanlar ile referans bir Universite ve
Konservatuvar olusturmak i¢in ¢alismalar yapmaktir.

Performans Kriterleri

Mliskili Oldugu Alt
Stratejik Plan Performans Gostergeleri Birim
No Kod
PG1.1.1. Ogretim iiyesi basina
diisen SCI, SSCI ve AHCI
Al H11 endeksli dergilerde yayimlanan 0
makale sayisi
Al H11 PG1.1.2. Ogretim iiyesi basina 0
atif sayist
PG3.4.1. Yabanci dilde ders
A3 H3.4  verme yeterliligine sahip 5
Ogretim elemani sayist
PG4.2.1 Yurt disindaki
iiniversite veya arastirma
A4 H 4.2  kuruluslarina egitim veya 1
arastirma amagli giden
akademik personel sayist
Ad H 4.3 PG 4.3.1 Kurum ig¢i egitim 3
toplantisi
A4 H 4.3 PG 4.3.2 Sanatsal etkinlik sayis1 64
A4 H4.3 PG 4.3.3 Calistay 4
A4 H4.3 PG 4.3.4 Atolye Caligmast 1
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GZTF Analizi (SWOT)
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Giiglii Yonler

Deneyimli 6gretim elemam kadrosuna sahip olmasi,

Kapsamli bir Tiirk miizigi arsivinin bulunmasi,

Birgok ¢algi igin 6gretim metodlarini gelistirerek yayina doniistiirmesi,

Istihdam agisindan mezunlarin sanat kurumlarinda ve diger kamu kurum ve kuruluslar ile STK lar tarafindan
tercih edilmesi Konservatuvarimizin giiglii oldugu yonlerdir.

Zayif Yonler

Fiziki kosullarin yetersizligi,
Konservatuvarimiza ait ses teknolojisi gereglerinin yetersiz olmasi,
Sahne faaliyetlerinin yapilabilecegi orta biiyiikliikte bir konser salonunun olmamasi.

Tehditler

Kiiltir pazarinda sanatta yetkin olmayan insanlarin 6ne ¢ikarilmasi ve gelencksel sanatlarin nitelikli
sunumlarimin medyada yeterince yer almamasi birimimizin hedeflerine ulagmasini1 geciktirmektedir.

Kurumdan mezun olan 6grencilerin etik ve ahlak anlayis1 geregi kurumunun aleyhinde zarar saglar ¢aligmalar
yapmasl,

Firsatlar

Rektorliigiimiiziin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi,

Kurum ig¢i birimler ve diger kamu kurum ve kuruluslartyla iyi is iligkilerinin kurulmus olmasi,

Resmi miizik kurumlariyla yakin iligkilerinin olmasi,

Rektorliik Makami ve diger {ist yonetimle her zaman iletisim iginde olabilmemiz,

Uluslararas1 boyutta miizik egitimi veren kurum, kurulus ve dernekler ile (konser,workshop, panel, soylesi)
iligkilerin gii¢lii olmast,

Prosesin Girdileri

Calisanlar (akademik, idari personel, sdzlesmeli personel ile siirekli is¢i)

Paydaglar
Toplantilar
Talimatlar
Mevzuatlar
Hazirlayan Kontrol Onay
Ars. Gor. Aml AR Dog. Dr. A. Maruf ALASKAN Ozge GULBEY
Giilhane CANOGLU OLDAG Konservatuvar Miidiirii
Adres : Ege Universitesi Devlet Tiirk . Telefon : 02323112944 Sayfa 3 /22
Musikisi Konservatuvar: Mudiirligi Internet Adresi : www.konservatuvar.ege.edu.tr
Erzene Mahallesi Ankara Caddesi E-Posta : dtmk@mailege.edu.tr

no:172/137 Bornova - iZMIR

(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Devlet Tiirk Musikisi Konservatuvar: Miidiirliigii

Dokiiman No DTK/PRO/0001
Yayin Tarihi 06.11.2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

Proses Faaliyetleri
Faaliyetin Adi : DEVLET TURK MUSiKiSI KONSERVATUVARI MUDURLUGU

Faaliyetin Sorumlusu : e KONSERVATUVAR MUDURU
1. Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul kararlarini uygulamak

2. Yiksekokulda gorev yapan tiim personelin hiyerarsik amiri olarak birimler arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak
ve gerekli denetim islerini yapmak

Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapmak,
Egitim-6gretim isleyisinin, 6grencilerin ve akademik personelin sorunlarini ¢6ziime kavusturmak

Her y1l Yiiksekokulun analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak ve Rektorliige sunmak
Midiirligiin kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist yonetime sunmak.

Tasinirlarin etkili ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini saglamak

Satinalma islemlerini denetlemek

e ® 2N Rw

Yiiksekokulun d6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,

10. Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerini almak,

11. Hazirlanan faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani1 ve denetim raporunu kontroliinii yapmak ve
imzalamak

12. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim gretim, bilimsel arastirma ve yaym faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak

13. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor
vermek,

14. Gorev ve sorumluklarin yerine getirilmesinde gerekli arag ve gerecleri kullanmak,

15. Imza yetkisine sahip olmak,

16. Harcama yetkisine sahip olmak,

17. Emrindeki akademisyen ve idare personele Yiiksekokul ile ilgili is verme, isini degistirme, sicil verme, kontrol
etme, izin verme yetkisine sahip olmak, Yiiksekokula alinacak akademik ve idari personelin se¢iminde
degerlendirme, onaylama yetkisine sahip olmak.

18. Universite Bilgi Yénetim Sistemlerini (EBYS, OBYS) kullanmak, ,

19. Kamu Hesaplar Bilgi Sistemini (KBS) kullanmak,

20. Mali Yonetim Sistemini (MY S) kullanmak,
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Faaliyetin Ad1 : DEVLET TURK MUSIKiSi KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu : e MUDUR YARDIMCISI

1. Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

2. Yiksekokul Miidiiriiniin izinli veya gorevli oldugu giinlerde Miidiirliige vekalet etmek.

3. Yiiksekokul Kurullarina iiye olarak katilmak.

4. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

5. Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olma.

6. Birimler arasinda akademik ve idari igleyisi koordine etmek ve diizenli caligmasini saglamak {izere Miidiir tarafindan
verilen yazili yetki ilizerine is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

7. Yiiksekokul biitge hazirliklarinda Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alismak.

8. Yiksekokuldaki tiim akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin
koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak, ilgili komisyonlar1 olusturmak,

9. Bina kullanimi ve odalarin dagitimimi planlamak

10. Bina i¢ ve dis onarmmu ile ilgili planlarin yiiriitilmesini saglamak

11. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve calismalarin
denetlenmesini saglamak,

12. Teknik hizmetleri denetlemek

13. Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak

14. Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak,

15. Egitim-Ogretim ile ilgili her tiirlii is ve isleyisi diizenlemek, takip etmek

16. Gorev ve sorumluklarin yerine getirilmesinde gerekli arac¢ ve gerecleri kullanmak,

17. imza yetkisine sahip olmak,

18. Emrindeki akademisyen ve idare personele Yiiksekokul ile ilgili is verme, kontrol etme, izin verme yetkisine sahip
olmak

19. Universite Bilgi Yonetim Sistemlerini (EBYS, OBYS) kullanmak
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Faaliyetin Ach : DEVLET TURK MUSIKiSI KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu 5 e BOLUM BASKANI

1. Boliime ve Boliim kurullarina baskanlik eder.

Yiiksekokul kuruluna katilir ve boliimii temsil eder.

Boliime bagli birimler arasinda koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglar.

Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

Bolimde gorevli Ogretim elemanlarinin  gorevlerini  yapmalarin1  denetler
Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliime bagli Anabilim dallarinin isleyisini ytirtitiir

® NN R WD

Boliimiin ders programlarimi hazirlar ve ders dagilimimi 6gretim elemanlarn arasinda dengeli bir sekilde

yapilmasini saglar.

9. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

10. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

11. Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

12. Bolimiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

13. Boliimdeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli ve saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

14. Bolimiin egitim — 6gretim, arastirma ve sanatsal faaliyetleri ile ¢alisma planini Miidiire sunar.

15. Tlgili mevzuat hiikiimlerince kendisine yiiklenen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

Faaliyetin Adi : DEVLET TURK MUSIKiSI KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu g e BOLUM BASKAN YARDIMCISI
1. Bolim Kurullarina {iye olarak katilmak

2. Bolim Bagskaninin gérev ve sorumluluklarini yerine getirmesinde yardimei olmak

3. Bolim Bagkanina vekalet ettigi durumlarda gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,

4. Boéliim Egitim-Ogretiminde her tiirlii is ve isleyisi diizenlemek,

5. Ilgili mevzuat hiikiimlerince kendisine yiiklenen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

Faaliyetin Ad1 : DEVLET TURK MUSIiKiSi KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu 3 e ANASANAT DALI BASKANI
1. Bolim Kurullarina {iye olarak katilmak

Boliim Bagkaninin gérev ve sorumluluklarini yerine getirmesinde yardimer olmak

2
3. Bolim Baskanina vekalet ettigi durumlarda gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
4. Boliim Egitim-Ogretiminde her tiirlii is ve isleyisi diizenler

5

[lgili mevzuat hiikiimlerince kendisine yiiklenen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek
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Faaliyetin Ad : DEVLET TURK MUSiKiSI KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu 3 e OGRETIM UYESI

1. Lisans ve lisansiistii egitim-0gretim faaliyetlerinde gorev almak,

Ders planlarinin ve igeriklerinin hazirlanmasi,

Ogrencilerin derslerdeki basarisin1 ve akademik durumlarini degerlendirmek,

Sorumlu oldugu dersleri programda yer aldig1 sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak,

Bilimsel arastirma faaliyetleri yapmak ve sonuglarini etik ilkelere uygun bir sekilde yayinlamak,
Sanatsal faaliyetler yapmak,

Toplumsal katki faaliyetlerinde bulunmak,

® NN R WD

Anasanat dali, boliim ve Miidiirliik ile igbirligi i¢inde ¢aligmak, bu ¢ergevede anasanat dali, boliim ve Miidiirliikte
gorevli oldugu kurul ve komisyonlarin toplantilarina ve akademik kurullara katilmak,
9. BOoliim Baskan1 ve Miidiiriin verecegi diger akademik faaliyetleri yapmak,

10. Qlgili mevzuat hiikiimlerince kendisine yiiklenen diger gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek

Faaliyetin Adi : DEVLET TURK MUSIKiSi KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu : OGRETIM GOREVLISI
1. Birim yoneticisi ve liniversite {ist yonetimi tarafindan kendisine verilen gorevleri

2. yerine getirmek.

3. Lisans ve lisansiistii egitim-6gretim faaliyetlerinde gorev almak,

4. Ders planlarinin ve igeriklerinin hazirlanmasi,

5. Ogrenci danismanlik hizmetlerini tam ve eksiksiz yerine getirmek

6. Ogrencilerin derslerdeki basarisin1 ve akademik durumlarini degerlendirmek,

7. Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, sinavlarin programdaki
tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasim saglamak.

8. Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

9. Sanatsal faaliyetler yapmak,

10. Toplumsal katki faaliyetlerinde bulunmak,

11. Anasanat dali, boliim ve Miidiirliik ile isbirligi i¢inde calismak, bu ¢er¢evede anasanat dali, boliim ve Miidiirliikte

gorevli oldugu kurul ve komisyonlarin toplantilarina ve akademik kurullara katilmak,
12. Boliim Baskani ve Miidiiriin verecegi diger akademik faaliyetleri yapmak,

13. Tlgili mevzuat hiikiimlerince kendisine yiiklenen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek

Hazirlayan Kontrol Onay
Ars. Gor. Aml AR Dog. Dr. A. Maruf ALASKAN Ozge GULBEY
Giilhane CANOGLU OLDAG Konservatuvar Miidiirii
Adres : Ege Universitesi Devlet Tiirk Telefon : 02323112944 Sayfa7 /22
Musikisi Konservatuvar: Mudiirligi internet Adresi : www.konservatuvar.ege.edu.tr
Erzene Mahallesi Ankara Caddesi E-Posta : dtmk@mailege.edu.tr

no:172/137 Bornova - iZMIR
(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



v . . T'C: . e e Dokiiman No DTK/PR0O/0001
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU Yayin Tarihi 06.11.2023

Devlet Tiirk Musikisi Konservatuvar: Miidiirliigii

"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
Faaliyetin Adi : DEVLET TURK MUSIKiSI KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu 5 e ARASTIRMA GOREVLISI

1. Arastirma yapmak

2. Yiksek lisans ve doktora programlarina katilmak,

3. Egitim-6gretim kapsaminda derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, &dev, proje vb. faaliyetlerde, smav
gbozetmenliginde, arastirma c¢alismalarinda, Ogrenci danismanligi ve kayit islemlerinde Ggretim iiyelerine
yardimei olmak,

4. Yetkili organ ve mevzuat tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

5. Boliim Baskani1 ve Miidiiriin verecegi diger akademik faaliyetleri yapmak,

6. Ilgili mevzuat hiikiimlerince kendisine yiiklenen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

Faaliyetin Ad1 : DEVLET TURK MUSIiKiSi KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu 3 e YUKSEKOKUL SEKRETERI
1. Yiiksekokulun tiim idari islerini yiiriitir.

2. Yiksekokul kurullarinin giindemini hazirlatir, kurullara raportorliik eder ve kurul kararlarinin yazilmasini saglar.

3. Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulumun kararlarim ilgili birimlere ve kurum veya kisilere
iletilmesini saglar.

4. Yiksekokul biinyesinde gorev yapan idari, teknik ve yardimeci hizmetler personeller arasinda igbdliimii ve
diizenli ¢alismayi saglar.

5. Her y1l Yiiksekokulun analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlamasini ve planlamasini yapar.

6. Miidiirliigiin idari kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist yonetime sunar.

7. Tasinirlarin etkili ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini saglar.

8. Satinalma ihtiyaclarini planlar.

9. Idari galismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin eder.

10. Idari personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

11. Birimler tarafindan hazirlanan evraklarin kontroliinii yapar.

12. Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

13. Birim evrak sorumlusu olarak Miidiirliige gelen tiim evraklarin dagitimini ve takibini yapar.

14. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiirtitiir.

15. Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak,

16. Basin ve halkla iliskiler ile ilgili isleyisi yiiriitiir.

17. 1lan ve duyurulari yapar.
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18. Idari bina, béliimler ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek

19. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

20. Imza yetkisine sahip olmak,

21. Altindaki personele is verme, yonlendirme, kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak,

22. Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisine sahip olmak.

23. Universite Bilgi Yonetim Sistemlerini (EBYS, OBYS, HBYS) kullanmak, ,

24. Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemini (KBS) kullanmak,

25. Mali Ydnetim Sistemini (MY S) kullanmak,

Faaliyetin Adi : DEVLET TURK MUSIKiSI KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu 5 e OZLUK ISLERI PERSONELI
1. Rektorliik ve diger kurumlardan gelen ve giden evraklarinin yazigmalarini yapar

2. Akademik ve idari personelin kigisel bilgi ve belgelerinden olusan 6zliik dosyalarinin tutar

3. Ogretim iiyesi, 6gretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi alimu ile ilgili basvurudan, atanmanin tamamlanmasina
kadar tiim siiregleri yiiritiir

Goreve yeni atanan akademik ve idari personelin géreve baglama asamasindaki is takibi ve yazismalarini yapar
Akademik ve idari personelin goéreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip eder
Yonetim kurulundan gececek yazi ve belgelerin hazirlanmasi takibi ve ¢gikan kararlarin ilgili birimlere yazar
Akademik ve idari personelin derece kademe ve terfileri ile gorev siiresi uzatma islemlerin i yapar

Goreve baslayis ve ayriliglarda E-SGK ise giris ¢ikis islemlerini yapar,

e ® A e

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarinin takibi, yazismalar1 ve HBY'S programina isler

10. Sozlesmeli sanatg1 6gretim gorevlisi kadrosunda bulanan 6gretim elemanlarinin her yil s6zlesme yenilenmesi ve
gbrev uzatma yazigmalarini yapar

11. Sozlesmeli sanat¢1 6gretim gorevlisi kadrosunda bulanan 6gretim elemanlarmin tesvik ikramiyeleri ile ilgili
yazigmalar1 yapar

12. Emeklilik islemleri ile ilgili belgelerin hazirlanmasi ve yazismalarmin yapilmasi

13. Gegici gorevlendirme islemleri ile ilgili yazismalar1 yapar

14. Her yil diizenli olusturulan faaliyet raporlari, performans gostergeleri ve 6z degerlendirme raporlarini hazirlar

15. Miidiirligiin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.
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Faaliyetin Ad : DEVLET TURK MUSIiKiSI KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu S e MUTEMET ve SATIN ALMA PERSONELI

1. Rektorliik ve diger kurumlardan gelen ve giden evraklarin yazismalarini yapar

2. SGK lslemleri ve Icra Islemlerini takip eder, bu gérevlerle ilgili is ve isleyisi yapar

3. 31. Madde kapsaminda gorev alan 0gretim elemanlar ile ilgili SGK giris-¢ikis islemlerini, ekders islerini ve
Muhtasar Hizmet Beyanname verilme islemlerini yapar.

4. Staj yapan tiim 0grencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu ve sigorta giris ve ¢ikislarinin takibini yapar.

5. Akademik personelin ek ders iicreti, ek ders sinav iicretlerinin tahakkukunu yapar.

6. Akademik ve idari personelin gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini ve jiiri 6demelerini yapar ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

7. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamamlanmasini saglar.

8. Biit¢e hazirlik islemlerini yapar ve biitce ve 6denekleri takip eder.

9. Biit¢e ddeneklerinin dogru ve ihtiyaca gore harcanmasini saglar.

10. Satinalma islemlerinde satin alinacak malzemelerle ilgili ihtiyaglari belirler, mal ve hizmet alimlarinin dogru ve
ihtiyaca uygun olarak yapar.

11. Hazirlanan mal ve hizmet alim talepleri igin yaklasik maliyet fiyat arastirmasi yapar, teklifleri alir ve Yaklasik
Maliyet Hesap Cetveli diizenler.

12. Satin alma islemini yonetmelige uygun sekilde gergeklestirir, ilgili faturaya ait Odeme Emri Belgesini hazirlar,
imzalatir ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

13. Firmaya 6deme siirecini takip eder ve sonuglandirir.

14. Satin alma, ekders, SGK, staj, gelen-giden vb. evraklarin dosya planlarina uygun sekilde dosyalar ve arsivler.

15. Yiiksekokulumuz biinyesinde her yil diizenli gerceklestirilen “Miiziksel Algi ve Bellek Gelistirme Kurslar1” ile
ilgili kurs tarihlerinin belirlenip web sayfamizda duyuru yapilmasi, kurs programinin hazirlanip duyurulmasi,
adaylarin bagvurularinin alinmasi, bagvuru sonuglarinda adaylarin gruplara bdliinmesi islemlerini yapar.

16. Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Faaliyetin Ad : DEVLET TURK MUSIiKiSI KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu 3 e DONER SERMAYE PERSONELI
1. Fatura ile ile ilgili is ve islemlerin diizenli takip edilmesi.

2. Doner sermaye ile olan her tiirlii yazigsma, satin alma, avans agmakapama, fatura kestirme islemleri ile, mali

islemlere ait olan tiim islerin takibi, neticelendirilmesi ve evraklarinin arsivlemesini yapmak.
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3. Avans ve satin alma ile ilgili 6deme evraklarinin hazirlanmasi ve tamamlanmasi.
4. Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek ve imzaya sunmak.
5. Odeme evraklarmn diizenli takiplerin yapilarak is ve islemlerinin gergeklestirilmesi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesi.
6. Yiiksekokulumuz biinyesinde her y1l diizenli gergeklestirilen “Miiziksel Alg1 ve Bellek Gelistirme Kurslar1” ile
ilgili kursiyerlerden alinan {icretlerin takibi ve biit¢celendirilmesi
7. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.
Faaliyetin Ad1 : DEVLETNTI"{RK MUSiKiSi'KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu 8 e BOLUM SEKRETERI
1. Bolim Bagkanligina gelen ve giden evrak yazigmalarinin takibi
2. Gerekli duyurularin boliim akademik personeline ve 6grencilerine zamaninda duyurulmasi
3. Bolimiin ders programlarinin hazirlanmasi, ilgili sisteme girilmesi ve Miidiirliige iletilmesi
4. Boliimiin egitim planlarinin hazirlanmasi ve Miidiirliige iletilmesi
5. Boliimiin sinav takviminin hazirlanmasi ve Miidiirliige iletilmesi
6. BOoliim arsivini diizenlemek dosyalarin yillara gore tasnif etmek dosya iceriklerinin tam ve giivende olmasim
saglamak
7. Bolim Kurul Kararlarinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
Faaliyetin Ad1 : DEVLET TURK MUSIKiSi KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu 8 e OZEL KALEM
1. Rektorliik ve diger kurumlardan gelen ve giden evraklarinin yazigmalarinin yapilmasi
2. Akademik Kurul, Yonetim Kurulu ve Konservatuvar Kurulu giindemlerinin iiyelere yazilmasi
3. Akademik Kurul, Yonetim Kurulu ve Konservatuvar Kurulu evraklarinin hazirlanmasi ve kurula sunulmasi
4. Kurullardan ¢ikan kararlarin yazilmasi, ilgili birimlere iletilmesi
5. Yazilan kurul kararlar1 kurul {iyelerine imzalatilmasi ve karar
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defterine gecirilerek dosyalanmasi
6.
7.

Miidiirliige gelen telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak ve randevularini organize etmek,
Miidiirliik Makamina gelen ziyaretgileri karsilamak
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8. Midirliige ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,
9. Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

Faaliyetin Ad1 : DEVLET TURK MUSIKiSI KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu : e OGRENCI ISLERI PERSONELI

1. Ege Universitesi Lisans egitim-ogretim ve smav yonetmeligi ile Ogrencilerle ilgili diger yonetmelik
degisikliklerini takip etmek.

2. Rektorlik ve diger kurumlardan gelen ve giden evraklarinin yazigmalarinin yapmak.

3. 2547 Sayili kanun 40/a maddesi uyarinca 6gretim elemani gorevlendirmeleri i¢in fakiilte i¢i ve dis1 gerekli
yazigsmalar1 yapar, ders gérevlendirme tablolar1 ve ders programlarini Yonetim Kuruluna sunmak.

4. Smifsubeleri, ders programlari ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon sistemine girmek.

5. Ogrencilere verilecek belgeleri (transkript, dgrenci belgesi, gegici mezuniyet, diploma vb.) diizenlemek ve teslim

etmek

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.

Ogrenciler ile ilgili duyurular1 yapmak.

Ogrenci kimlik belgelerini dagitmak.

A A

Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere
bildirmek.

10. Ogrencilerin mezuniyet ile ilgili islemlerini yapmak.

11. Egitim planlarin kontrol etmek.

12. Egitim Komisyonu toplantisinda raportdrliik yapmak.

13. Burs iglemlerini takip etmek.

14. Uluslararas1 (ERASMUS) 6grenci islemlerini yapmak.

15. Fakiiltede yapilan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

16. Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

17. Konservatuvar boliimlerine almacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

18. Her yar1yil i¢inde bdliimlerin sinav programlarini ilan ederek 6grencilere duyurmak.

19. Her yila ait Ozel Yetenek Siavlar ile ilgili tiim ¢alismalar1 yapmak, basvurular1 onaylamak ve asil ve yedek

listeleri ilan etmek.
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Faaliyetin Ad1 : DEVLET TURK MUSIiKiSi KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu : e TASINIR KAYIT ve KONTROL YETKILISI

1. Yiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,

10. Satin alinan demirbas malzemelerini kayit altina almak, tam ve saglam oldugunu kontrol etmek, kisilere
zimmetle devir yapmak, ayrilan personelden zimmetle devir almak,

11. Satm alian ya da devir alian tiiketim malzemelerini depoya ve ilgili birimlere teslim etmek, ambar devirlerini
yapmak,

12. Hibe verilen veya bagis yoluyla edinilen malzemeler ile ilgili islemleri yapmak,

13. Muayenesi ve kontrolii gereken demirbas ve taginir malzemelerinin kalibrasyon, bakim ve kontroliinii yaptirmak,
kullanim talimatlarimi hazirlamak,

14. Tasinir Islem Fisi, Zimmet Fisi, Sayim Tutanag1 vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasin1 ve
arsivlenmesini saglamak,

15. Birimimizin kullaniminda olan demirbas malzemelerden bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar1 kayitlardan silmek
ve HEK (hurdaya ayrilmasi) islemlerini yapmak

16. 3 aylik periyotlarda sayim listelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek, 9. Y1l sonu saymm
islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

17. Deposunun diizenli tutulmasini saglamak, anahtarin1t muhafaza etmek, giivenligini saglamak, 3 aylik periyotta
sayim yapmak,

18. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna bildirmek,

19. Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alismak

20. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak,

21. alep hazirladig1 veya ambara giris yapacagi malzemeler i¢in tagmir kodu yok veya bulunamiyorsa yeni taginir
kodu talep etmek veya yeni tasinir kodu tanimlamak 15. Gorev alanindaki isler ile ilgili yazilarn yazmak,
yazigmalar takip etmek, ilgilileri dosyalarda muhafaza etmek,

22. 16. Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.
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Faaliyetin Ad1 : DEVLET TURK MUSIKiSI KONSERVATUVARI MUDURLUGU
Faaliyetin Sorumlusu ] e CEVRE ATIK SORUMLUSU

1. Atiklarn ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak kaynaginda ayri toplanmasi, tasinmasi, geri kazanilmasi,
bertaraf edilmesi islemlerinin koordine ve kontrol etmek,

2. Ambalaj atiklarinin, “Ambalaj Atiklarmin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda ve diger
atiklardan ayn bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniistimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik
calismalar1 yapmak,

3. Atik pillerin “Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Y onetmeligine” uygun olarak kaynaginda ve diger atiklardan
ayr1 bir sekilde toplanmasi, tasmmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalari
yapmak,

4. Atik bitkisel yaglarin, “Atik Bitkisel Yaglarin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda ve diger
atiklardan ayr bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalar
yapmak,

5. Elektronik atiklarm, “Atik Elektrik ve Elektronik Egyalarin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak diger
atiklardan ayr bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik
caligmalar1 yapmak,

6. Tibbi atiklarm; Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeliginin ilgili maddesine gore ayristirilmasi, toplanmasi ve
transfer edilmesini saglamak ve kontrol etmek,

7. Cevrenin korunmasi ve gevre bilincinin arttirilmasi i¢in atiklarin kaynaginda ayri toplanmasi, taginmasi, geri
kazanilmasi, bertaraf edilmesi amaciyla caligmalar yapmak ve cevre ile ilgili hususlarda yapilacak egitim
calismalarinda kisi kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak.

8. Cevre yonetimi faaliyetlerini belirlemek, yliriitmek ve koordine etmek

9. Cevresel konularda alinmasi gerekli izin, lisans ve belgeleri alma ve/veya yenileme ¢alismalarini yiiriitmek.

10. Bakanlik ile il Cevre ve Sehircilik Miidiirliigiince istenecek bilgi ve belgeleri hazirlamak, gerektiginde gevresel
konular hakkinda gériisme ve yazismalar yapmak,

11. Tim uygulamalari etik kurallar dogrultusunda yapmak,

12. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

13. Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

14. Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

15. Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi i¢in

gereken sartlar1 hazirlamak,
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. Kendisine teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

Is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Calismalarini1 uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,

Amirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari

yerine getirmektir.

s Ciktilar
Bagkanlik Istatistiki Verileri,
Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
Universite Kurul Kararlari,
Raporlar,
Yazismalar,
Personel,
E-postalar,
Toplant1 Tutanaklari

Kontrol Kriterleri

Mevzuatlar,

Atama Kontrold,

Ozliik Dosyasi Kontrol ve Diizenleme Formu,
Evrak zimmet defterleri,

EBYS,

Yillik faaliyet raporu,

I¢ Kontrol Eylem Plani,

Performans Programi raporlamalari,
Birim i¢i toplantilar,

Universite web sayfasi,

Baskanlik statistiki Verileri
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Performans Kriterleri

e Paydas memnuniyet diizeyi.

Kaynaklar
Is Giicii

Akademik Kadro : 6 Profesor,
9 Dogent, 3 Dr. Ogr. Uyesi, 47
Ogr. Gér., 11 Sanatgi
Sozlesmeli ve 2 Ars. Gor.

Faaliyetlerin dogruluk orani.
Gergeklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.
Gergeklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan Kisi sayisi.

Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilme orani.

Biitce

191.000.00 TL
(Konservatuvar Katma

Calisma Ortam / Alt
Yap:

15 Idari Biiro

1 Etkinlik Salonu

40 Adet Derslik

1438.34 m? Egitim Alani

Yazilim ve Donanim

Finale 2017 (Nota
Yazim)

Benesh Notation Editor
(Benesh Hareket Yazim
Programi)

Duxbury Braillw
Translator (Braille
Yazic1 Kabartma Nota)
HD12 Protools (Ses

idari Kafiro 11 Yl'jk.se.kokul Biitce Odenegi) 102 m? Arastirma Alani Kayit Teknolojileri
Sekreteri, 1 Sef, 1 Bilgisayar 2593 m? Diger Alanlar Labaratuvari)
Isletmeni, 3 Hizmetli Microsoft Office (Office
Programi)
Siirekli Isci : 12 Kisi Masaiistii Bilgisayar :
13 Adet Egitim,
54 Adet idari

Kullanilan is Akis Semalari

DTK-IAS-0001 Yatay Gegis Islemleri Is Akis Semasi

e DTK-IAS-0002 Derse Kayitlanma, Ekle-Sil ve Fazla Kredi Formu Islemleri Is Akis Semasi
e DTK-IAS-0003 Kontenjan Belirlenmesi Is Akis Semasi
e DTK-1AS-0004 Ozel Yetenek Sinavi Is Akis Semast
e DTK-IAS-0005 Egitim Planlar is Akis Semasi
e DTK-IAS-0006 Mazeret Siav Siireci is Akis Semasi
e DTK-IAS-0007 Mezuniyet islemleri Is Akis Semasi
e DTK-IAS-0008 Muafiyet (Ders Saydirma) islemleri is Akis Semasi
e DTK-IAS-0009 Ogrenci Temsilcisi Secimi Is Akis Semasi
e DTK-IAS-0010 Ders Programlarinin Hazirlanmasi ve Sisteme Aktarilmasi Is Akis Semasi
e DTK-IAS-0011 Dublikata ve Diploma Verme Islemleri Is Akis Semasi
e DTK-IAS-0012 Erasmus Islemleri is Akis Semasi
e DTK-IAS-0013 Eski Mezunlarin Diploma Bilgilerinin Islenmesi (YOKSIS) Is Akis Semasi
e DTK-IAS-0014 Ozel Ogrenci islemleri Is Akis Semasi
e DTK-IAS-0015 Tek Ders Sinavi islemleri Is Akis Semasi
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DTK-1AS-0016 Azami Siiresi Dolan Ogrencilerle lgili islemler Is Akis Semasi

DTK-1AS-0017 Satin Alinan Tasinirin Muayene Kabul ve Giris Islemleri s Akis Semasi
DTK-1AS-0018 Tasinir Kayit islemleri Is Akis Semasi

DTK-1AS-0019 Malzeme Kayit islemleri is Akis Semasi

DTK-1AS-0020 Demirbasi Kayittan Diisme Islemleri Is Akis Semasi

DTK-1AS-0021 Bagis, Hibe ve Doner Sermaye Kaynaklarindan Gelen Taginir Islemleri is Akis Semasi
DTK-1AS-0022 Bilirkisi Gérevlendirme Islemleri Diizenlenmesi islemleri Is Akis Semasi
DTK-1AS-0023 Hizmet Dékiim Belgesi Diizenlenmesi Islemleri is Akis Semasi

Kullanilan Dis Kaynakli Dokiimanlar

1. 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

2. 1475 sayil Is Kanunu

3. 2004 say1li Icra ve iflas Kanunu

4. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5. 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu

6. 2828 sayil1 Sosyal Hizmetleri Kanunu

7. 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

8. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

9. 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

10. 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu

11. 3795 sayili Baz1 Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda Kanun

12. 3843 sayil Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

13. 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

14. 4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

15. 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu S6zlesme Kanunu

16. 4857 sayil1 Is Kanunu

17. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu

18. 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

19. 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu

20. 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu

21. 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

22. 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

23. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

24. 5682 sayil1 Pasaport Kanunu

25. 5746 sayili Aragtirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

26. 6245 sayili Harcirah Kanunu

27. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

28. 6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu

29. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

30. 7075 sayill Olaganiistic Hal Islemleri Inceleme Komisyonu Kurulmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

31. 7100 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi

Hakkinda Kanun
32. 7179 sayili Askeralma Kanunu
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7201 sayil1 Tebligat Kanunu

7315 sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu

2020 Yil1 Merkezi Yo6netim Biitce Kanunu

Baz1 Alacaklarin Yeniden Yapilandirilmasi fle Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglk Sigortast Kanunu Ve Diger
Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun

Bazi1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisik Yapilmasina Dair Kanun

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Karaname Numaras : 2)

Ust Kademe Kamu Yéneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Usullerine Dair Cumhurbaskanlig
Kararnamesi (Kararname Numarasi : 3)

Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi : 10)

04 Subat 2019 tarihli ve 2019/47 sayili Cumhurbagkan Karar1

14 Temmuz 2019 tarihli ve 2019/199 say1li Cumhurbagkani1 Karar1

20 Subat 2020 tarihli ve 2020/60 sayili Cumhurbaskani Karari

24 Mart 2020 tarihli ve 2020/104 sayili Cumhurbagkani Karar1

22 Mayis 2020 tarihli ve 2020/235 sayili Cumhurbagkan1 Karari

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Ad1 Kisaltilmistir)

631 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarinda Diizenlemeler ile Baz1 Kanun ve
Kanun Hiikkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitgeli idarelerde Hukuk Hizmetlerinin
Yiiriitilmesine Kanun Hiilkmiinde Kararname

666 sayili Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi Amaciyla Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun Hiikkmiinde Kararname

696 say1l1 Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlememler Yapilmas1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
Aday Memurlarim Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y6netmelik

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Askeralma Yonetmeligi

Asli Devlet Memurluguna Atananlarin Yemin Merasimi Y onetmeligi

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

Bir Universite Admma Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Géren Arastirma Gorevlileri Hakkinda
Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Y 6netmelik

Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi

Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarmin Belirlenmesine ve Kullamlmasina
Iliskin Y®6netmelik

Dogentlik Yonetmeligi

Dogum Yardimi Yonetmeligi

Elektronik imza Kanunun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

Engelli Kamu Personel Segme Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Almmalari Hakkinda Y dnetmelik
Eriskinler i¢in Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Yonetmelik

Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmast Yonetmeligi

Kadro Ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet Raporlarma Iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
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71. Kamu Gérevlerine ilk Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Yénetmelik
72. Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
73. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik
74. Kamu Kurum ve Kuruluslarmma Eski Hiikiimli veya Terdrle Miicadelede Malul Sayilmayacak Sekilde
Yaralananlarin Is¢i Olarak Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik
75. Kamu Kurum ve Kuruluslarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
76. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y &netmelik
77. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik
78. Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik
79. Konut Edindirme Yardimi1 Hak Sahiplerine Odeme Yapilmasina Dair Y&netmelik
80. Kurumlararasi Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi
81. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi
82. Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi
83. Lisansiistii Ogrenim Gérenlerden Ogretim Yardimcis1 Kadrolaria Atanacaklar Hak ve Yiikiimliiliikleri le
Tipta Uzmanlik Ogrencilerinin Giris Sinavlar1 Hakkinda Y®énetmelik
84. Mal Bildiriminde Bulunulmasi1 Hakkinda Ydnetmelik
85. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi
86. Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
87. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi
88. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
89. Pasaport Kanununun Uygulanmasina Dair Yonetmelik
90. Resmi Miihiir Yonetmeligi
91. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik
92. Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Taninan Istihdam Hakkinin Kullanimina Iligkin Y dnetmelik
93. Tasmir Mal Yonetmeligi
94. Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y&netmelik
95. Tiirk Ogrencilerin Yabanci Ulkelerde Ogrenimleri Hakkinda Y®6netmelik
96. Uzaktan Caligma Y onetmeligi
97. Yurtdis1 Yiiksekdgretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yo6netmeligi
98. Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik
99. Yiiksekogretim Kalite Gilivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
100. Yiiksekogretim Kurulu Teskilat: ve Calisma Usulleri Yo6netmeligi
101. Yiiksekogretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina Iliskin Yénetmelik
102. Yiiksekogretim Kurumlar Bilimsel Aragtirma Projeleri Hakkinda Y&netmelik
103. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari Ile Yabanci Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Yénetmeligi
104. Yiiksekogretim Kurumlar, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y énetmeligi
105. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi
106. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin  Dagitilmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Y&netmelik
107. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, CiftAnadal, Yan Dal
ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma iligkin Y6netmelik
108. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
Iliskin Yoénetmelik
109. Yiiksekdgretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiiksekdgretim Kurumlariyla Ortak Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Programlar Tesisi Hakkinda Yonetmelik
110. Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi
111. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi
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112. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi
113. 15754 sayil1 Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar
114. 375 sayili KHK’nin Gegici 23 ve Gegici 24. Maddelerinin Uygulanmasina Dair Usul ve Esaslar

Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)

Formlar

e 1 DTK-FRM-0001
e 2 DTK-FRM-0002

e 3 DTK-FRM-0003
e 1 PDB-FRM-0001
o 2 PDB-FRM-0002
e 4 PDB-FRM-0004
e 5 PDB-FRM-0005
e 6 PDB-FRM-0006
o 7 PDB-FRM-0007
e 3 PDB-FRM-0008
e O PDB-FRM-0009
e 10 PDB-FRM-0010
e 11 PDB-FRM-0011
e 12 PDB-FRM-0012
e 13 PDB-FRM-0013
e 14 PDB-FRM-0014
e 15 PDB-FRM-0015
e 16 PDB-FRM-0016
o 17 PDB-FRM-0017
o 18 PDB-FRM-0018

OGRENCI ETKINLiK FORMU
OGRETIM ELEMANI ETKINLIiK FORMU
MUZIKSEL ALGI VE BELLEK GELISTIRME KURS KAYIT FORMU

IZIN FORMU (Akademik Personel)

IZIN FORMU (Idari Personel)

[ZIN FORMU (Yiiksekokul - Enstitii - Fakiilte Sekreteri-Hastane Miidiirii)
IDARI IZIN TALEP FORMU (Kronik Hastalik ile 60 Yas ve Ustii Sebebiyle)
IDARI IZIN TALEP FORMU (60 Yas ve Uzerinde Olanlar)

IZIN FORMU (Isci Personel)

MAL BILDIRIM FORMU (Akademik ve Idari Personel)

PERSONEL DEVAM CiZELGESI

IDARI IZIN TALEP FORMU (Gebelik sebebiyle)

[ZIN FORMU (Sube Miidiirii)

UZAKTAN CALISMA TALEP FORMU

HAFTALIK CALISMA CIZELGESI

PERSONEL KIMLIK KARTI TALEP FORMU

PERSONEL KIMLIK KARTI DURUM BEYAN FORMU

ILISIK KESME FORMU

IDARI IZIN TALEP FORMU (Siit izni sebebiyle)

HUSUSI PASAPORT TALEP FORMU *(Yetkili Amir imza ve Miihiir

islemleri Rektorliigiimiizde yapilacaktir.)

HUSUSI PASAPORT TALEP FORMU (Ornek) * (Yetkili Amir imza ve Miihiir

HIZMET DAMGALI PASAPORT TALEP FORMU *(Yetkili Amir imza ve

Miihiir islemleri Rektorliigiimiizde yapilacaktir.)

EMEKLILIK DILEKCESI FORMU

EMEKLILIK BANKA TALEP DILEKCESI FORMU
TEBLIG - TEBELLUG BELGESI FORMU

ACIK KIMLIK FORMU (OPEN IDENTITY FORM)
YEMIN BELGESI

SAGLIK BEYAN FORMU

IDARI IZIN TALEP FORMU (10 yas ve alt1 cocugu olan kadin ¢alisanlar)
IDARI IZIN TALEP FORMU (Engelli personel)
HIZMET iCi EGITIM DEGERLENDIRME FORMU
EGITIM TALEP FORMU

ASKERLIK iZIN DILEKCE FORMU

Kontrol Onay
Dog. Dr. A. Maruf ALASKAN Ozge GULBEY
Konservatuvar Miidiirii

e 19 PDB-FRM-0019
islemleri Rektorliigiimiizde yapilacaktir.)
e 20 PDB-FRM-0020
o 21 PDB-FRM-0021
o 22 PDB-FRM-0022
o 23 PDB-FRM-0023
o 24 PDB-FRM-0024
o 28 PDB-FRM-0028
e 29 PDB-FRM-0029
e 30 PDB-FRM-0030
o 31 PDB-FRM-0031
o 32 PDB-FRM-0032
e 33 PDB-FRM-0033
e 34 PDB-FRM-0034
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35 PDB-FRM-0035
36 PDB-FRM-0036
37 PDB-FRM-0037
38 PDB-FRM-0038
39 PDB-FRM-0039
40 PDB-FRM-0040
41 PDB-FRM-0041
42 PDB-FRM-0042
43 PDB-FRM-0043
44 PDB-FRM-0044
45 PDB-FRM-0045
46 PDB-FRM-0046
47 PDB-FRM-0047
48 PDB-FRM-0048
49 PDB-FRM-0049
50 PDB-FRM-0050
51 PDB-FRM-0051
FORMLAR

52 PDB-FRM-0052
53 PDB-FRM-0053
54 PDB-FRM-0054
55 PDB-FRM-0055
59 PDB-FRM-0059
60 PDB-FRM-0060
61 PDB-FRM-0061
62 PDB-FRM-0062
63 PDB-FRM-0063
64 PDB-FRM-0064
65 PDB-FRM-0065
66 PDB-FRM-0066
67 PDB-FRM-0067
68 PDB-FRM-0068
Gegenler I¢in)

69 PDB-FRM-0069
70 PDB-FRM-0070
71 PDB-FRM-0071
72 PDB-FRM-0072
73 PDB-FRM-0073
73 PDB-FRM-0073
74 PDB-FRM-0074
75 PDB-FRM-0075
76 PDB-FRM-0076
77 PDB-FRM-0077
79 PDB-FRM-0079
80 PDB-FRM-0080
81 PDB-FRM-0081

Hazirlayan
Ars. Gor. Aynll AR
Giilhane CANOGLU OLDAC

Adres

Ege Universitesi Devlet Tiirk
Musikisi Konservatuvar: Mudiirligi
Erzene Mahallesi Ankara Caddesi

Devlet Tiirk Musikisi Konservatuvar: Miidiirliigii
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Dokiiman No DTK/PRO/0001

Yayin Tarihi 06.11.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

OGRENIM DEGISIKLIGI DILEKCE FORMU

ISTIFA DILEKCE FORMU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (EK-2)

HASSAS GOREV LISTESI FORMU (EK-3)

DEVIR TESLIM RAPORU FORMU (EK-4)

GOREV BILDIRIM FORMU

DONUSUMLU CALISMA TALEP FORMU

KURUMLARARASI GECiCi GOREVLENDIRME FORMU (EK-25)
EK-8 MADDESI UYARINCA GECiCi GOREVLENDIRME FORMU
HiZMET BIRLESTIRME TALEP DILEKCESI FORMU

ADLI SiCIL BEYAN FORMU

ASKERLIK BEYAN FORMU

ATAMA BASVURU FORMU

ADAY MEMUR STAJ DEGERLENDIRME FORMU

NAKLEN TAYIN BASVURU FORMU

YABANCI UYRUKLU ILK DEFA CALISTIRILACAK ISTENEN

PASAPORT ICIN ILGILI MAKAMA BELGE TALEP FORMU
ILGILI MAKAMA BELGE TALEP FORMU

SENDIKA ISTIFA FORMU

[ZIN FORMU (Birim Amirleri (Dekan/Miidiir/Bashekim)
GOREV TANIMI FORMU

[ZIN FORMU (Béliim Baskani)

IZIN FORMU (Anabilim Dali Baskani)

HIZMET BELGESI TALEP FORMU

HES BEYAN FORMU

EMEKLILIK YOL TAZMINATI DILEKCE FORMU
ORYANTASYON EGITIM FORMU

ENGELLI ISCI BASVURU FORMU

ISCI BASVURU FORMU

ATAMA BASVURU FORMU (Sozlesmeli Statiiden Memur Statiisiine

FERAGAT BASVURU FORMU (Sé6zlesmeli Personel)
AYDINLATMA METNI

ACIK RIZA BEYAN FORMU

KVKK BASVURU FORMU

GOREV YERI DEGISIKLIGI TALEP FORMU (is¢i Personel)
GOREV YERI DEGISIKLIGI TALEP FORMU (idari/S6zlesmeli Personel)
TOPLANTI GUNDEM/KARAR TUTANAK FORMU
ATAMA BASVURU FORMU (Sézlesmeli Personel)

SAGLIK RAPORU TESLIM BEYAN FORMU

ISE iZINSiZ GELMEME / ISE GEC GELME TUTANAGI
KISA SURELI (SAATLIK) iZIN FORMU

SUREKLI iSCI KADROSUNA GECIS TALEP FORMU
SAGLIK BEYAN FORMU

Kontrol
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Onay
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Konservatuvar Miidiiri
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o 82 PDB-FRM-0082 KISA SURELI (SAATLIK) iZiN LISTESI
e 83 PDB-FRM-0083 DOKUMAN TALEP FORMU
e 84 PDB-FRM-0084 DOKUMAN DEGERLENDIRME TALEP FORMU

Kullanilan Diger Dokiimanlar (Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar, Programlar)
e Ege Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltme ve Atanma Kriterleri Y&nergesi

Ege Universitesi Kimlik Kart1 Y6nergesi

Ege Universitesi Hizmetigi Egitim Yonergesi

Birim Faaliyet Raporu

Birim Stratejik Plani

Performans Programi

I¢ Kontrol Eylem Plan

Kayit Ortami

e EBYS
OBYS
MYS
KBS
PBYS
Birim Arsivi
Hitap
Kamu E-Uygulama
E-Biitge
YOKSIS
KAYSIS
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Revizyon Revizyon
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