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 Birimi Devlet Konservatuarı 

Görev Unvanı Makam Sekreteri 

Üst Yönetici Konservatuar Müdürü 

Vekâlet Durumu Konservatuar Müdürü tarafından belirlenir. 

 

Görevin Tanımı 

Konservatuar makam sekreteri, ders kayıtları, danışman atamaları, sınav ve ders programlarının takibi, 

yazışmalar, duyurular ve öğrenci işlemleri gibi akademik-idari süreçleri yürütmekle sorumludur. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

1. Ders kayıt tarihlerinden önce şubeleri ve dersi yürütecek öğretim elemanları gibi derslerle ilgili 

bilgileri üniversite bilgisayar veri tabanına girmek, 

2. Ders kayıt tarihlerinden önce üniversite bilgisayar veri tabanında öğrenciye, bölüm başkanının 

önerisi doğrultusunda danışman atamak. İngilizce Hazırlık Bölümünden bölüme geçen 

öğrencilerle, bölüme dikey geçiş ve daha önce üniversite bitirerek ÖSS ile gelen öğrencilere 

bölüm başkanının önerisi doğrultusunda danışman atamak, 

3. Her yarıyıl başında, ders veren her bir öğretim elemanının ders içerik formlarını hazırlamasını 

sağlamak ve bu formları bölüm başkanlığının onayına sunmak, gerektiğinde yazmak, çoğaltmak 

ve dosyalamak, 

4. Yarıyıl başlarında hazırlanan haftalık ders programlarını bilgisayar ortamına aktarmak, 

5. Kesinleşen haftalık ders programlarını üst yazı ile Müdürlüğe bildirmek, 

6. Kesinleşen haftalık ders programlarını öğrenci ilan panosunda duyurmak, tam ve yarı zamanlı 

öğretim elemanlarına kendi haftalık ders programlarını yazılı olarak iletmek, 

7. Ekle-sil tarihlerinden sonra öğrenci ders devam çizelgelerinin kesinleşmiş halini ders 

sorumlularına yazılı olarak iletmek, 

8. Öğrenci ilan panolarında ilgili duyuruları yapmak, süresi dolanları kaldırmak, 

9. Ekle-sil işlemi bitiminde ders bildirim formlarının, bölüm sekreterliklerine danışmanlarca teslim 

edilen öğrenci işleri kopyalarını üst yazı ile Müdürlüğe teslim etmek, 

10. Derslerin saatinde başlamaması halinde, ders sorumlusu öğretim elemanı ile iletişim kurarak 

durumu bölüm başkanına bildirmek, 

11. Yarıyıl içi ve yarıyıl sonlarında hazırlanan sınav programlarını bilgisayar ortamına aktarmak, 

12. Kesinleşen sınav programlarını üst yazı ile Müdürlüğe bildirmek, 

13. Kesinleşen sınav programlarını öğrenci ilan panosunda duyurmak, tam ve yarı zamanlı öğretim 

elemanları ile gözetmenlere, kendi sınav programlarını iletmek, 

14. Fakülte-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapmak, ilgili yere zimmet karşılığı teslim 

etmek, 

15. Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak kayıtlarını “giden” ve “gelen” evrak defterine 

işlemek, yazıları ilgili dosyalarda saklamak, 
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16. Müdürlükten gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını izlemek ve yanıt 

gereken yazıların gününde Müdürlüğe iletilmesini sağlamak, 

17. Bölüme gelen yazıları bölüm başkanının görüşü doğrultusunda gerekirse bölüm öğretim 

elemanlarına ve araştırma görevlilerine imza karşılığında duyurmak ya da dağıtmak, 

18. Toplantı duyurularını yapmak, 

19. Bölüm Kurulu toplantı tutanaklarını bilgisayar ortamına aktarmak, 

20. Bölüm personelinin yıllık izin formlarının bir nüshalarını bölüm sekreterliğinde dosyalamak; 

yıllık izin dönüşünde, yıllık izin dönüş formlarının doldurulmasını sağlamak, 

21. Gerektiğinde öğrenci ve danışmanı arasında bağlantı kurulmasını sağlamak, Müdürlükten gelen 

öğrenci ile ilgili “Konservatuvar Yönetim Kurulu” kararlarını danışmana duyurmak, 

22. Talepte bulunan öğrencilere “Öğrenci Sağlık Merkezi Muayene İstek Belgesi”ni vermek, öğrenci 

raporlarıyla ilgili işlemleri yapmak, 

23. Öğrencilerin öğrenim ücreti faturaları ile Yükseköğretim Kredi Yurtlar Kurumu öğrenim kredisi 

ve burs senetlerini öğrencilere teslim etmek, 

24. Telefonları yanıtlamak, gerekli durumlarda not alarak alınan notu ilgili kişiye iletmek, 

25. Telefonları ilgili kişilere bağlamak, 

26. Bölüm başkanının verdiği diğer işleri yapmaktır. 

 

 

 
 
 
 
 
 


