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Birimi Devlet Konservatuari
Gorev Unvani Makam Sekreteri
Ust Yonetici ‘ Konservatuar Muduri

Vekalet Durumu ‘ Konservatuar Muduri tarafindan belirlenir.

Gorevin Tanimi

Konservatuar makam sekreteri, ders kayitlari, danigman atamalari, sinav ve ders programlarinin takibi,
yazigsmalar, duyurular ve 6grenci islemleri gibi akademik-idari siiregleri yiiriitmekle sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Ders kayit tarihlerinden 6nce subeleri ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlar: gibi derslerle ilgili

bilgileri liniversite bilgisayar veri tabanina girmek,

2. Ders kayit tarihlerinden dnce {liniversite bilgisayar veri tabaninda 6grenciye, boliim bagkaninin
onerisi dogrultusunda danisman atamak. Ingilizce Hazirlik Béliimiinden béliime gecen
ogrencilerle, boliime dikey gecis ve daha dnce iiniversite bitirerek OSS ile gelen 6grencilere
boliim baskaninin 6nerisi dogrultusunda danigman atamak,

3. Her yaryil basinda, ders veren her bir 6gretim elemaninin ders i¢erik formlarini hazirlamasini

saglamak ve bu formlar1 boliim baskanliginin onayina sunmak, gerektiginde yazmak, ¢ogaltmak
ve dosyalamak,
4. Yaryil baglarinda hazirlanan haftalik ders programlarini bilgisayar ortamina aktarmak,
5. Kesinlesen haftalik ders programlarini iist yazi ile Miidiirliige bildirmek,
6. Kesinlesen haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak, tam ve yar1 zamanl
ogretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili olarak iletmek,
7. EKle-sil tarihlerinden sonra 6grenci ders devam ¢izelgelerinin kesinlesmis halini ders
sorumlularina yazil olarak iletmek,
8. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak,
9. Ekle-sil islemi bitiminde ders bildirim formlarinin, boliim sekreterliklerine danismanlarca teslim
edilen 6grenci isleri kopyalarini iist yazi ile Miidiirliige teslim etmek,
10. Derslerin saatinde bagslamamasi halinde, ders sorumlusu 6gretim elemana ile iletisim kurarak
durumu boliim baskanina bildirmek,
11. Yaryil i¢i ve yariyil sonlarinda hazirlanan sinav programlarini bilgisayar ortamina aktarmak,
12. Kesinlesen sinav programlarini iist yazi ile Midirliige bildirmek,
13. Kesinlesen sinav programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak, tam ve yar1 zamanli 6gretim
elemanlari ile gozetmenlere, kendi sinav programlarini iletmek,
14. Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapmak, ilgili yere zimmet karsilig1 teslim
etmek,
15. Boliimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
islemek, yazilar1 ilgili dosyalarda saklamak,
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16. Midiirliikten gelen yazilarin boliim baskanliinca gereginin yapilmasini izlemek ve yanit

17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,

25.
26.

gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak,

Boliime gelen yazilari boliim baskaninin goriisii dogrultusunda gerekirse boliim 6gretim
elemanlarina ve arastirma gorevlilerine imza karsiliginda duyurmak ya da dagitmak,

Toplant1 duyurularin1 yapmak,

Boliim Kurulu toplant1 tutanaklarini bilgisayar ortamina aktarmak,

Boliim personelinin yillik izin formlarimin bir niishalarini1 boliim sekreterliginde dosyalamak;
yillik izin doniistinde, yillik izin doniis formlarinin doldurulmasini saglamak,

Gerektiginde 6grenci ve danismani arasinda baglant1 kurulmasini saglamak, Miidirliikten gelen
ogrenci ile ilgili “Konservatuvar Yonetim Kurulu” kararlarini danigsmana duyurmak,

Talepte bulunan 6grencilere “Ogrenci Saglik Merkezi Muayene Istek Belgesi”ni vermek, 6grenci
raporlariyla ilgili islemleri yapmak,

Ogrencilerin dgrenim iicreti faturalari ile Yiiksekogretim Kredi Yurtlar Kurumu 6grenim kredisi
ve burs senetlerini 6grencilere teslim etmek,

Telefonlar1 yanitlamak, gerekli durumlarda not alarak alinan notu ilgili kisiye iletmek,
Telefonlar ilgili kisilere baglamak,

Boliim baskaninin verdigi diger isleri yapmaktir.
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