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	BİRİM
	DEVLET KONSERVATUVARI

	ALT BİRİM
	

	İŞ UNVANI
	Bölüm Sekreteri (Şef, Bilgisayar İşletmleni,  memur)

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	Konservatuvar Sekreterliği

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	Bölüm Başkanı, Böl.Bşk.Yrd. Müdür, Müdür Yrd. Konservatuvar Sekreteri. 

	TEMEL GÖREVLERİ 
	Bölümle ilgili resmi yazışmaları yapmak, bölüm başkanının

haberleşme ve randevularını düzenlemek, bölümün öğrenci

işleri hizmetlerini yürütmek

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	· Bölüm başkanlığından, müdürlük makamına yapılacak yazışmaları sağlamak,

· Ders Programlarını, sınav programlarını öğretim elemanlarına, öğrencilere duyurmak,

· Programların hazırlanışı sırasında gerekli verileri bölüm başkanlığına ulaştırmak,

· Öğretim elemanlarının mazeretleri nedeniyle yapamadığı dersler için öğrencilere gerekli duyuruları yapmak, gereği için durumu müdürlüğü bilgilendirmek.

· Akademik takvime uygun olarak; öğrencilerin internet ortamında ders kaydına esas olacak şekilde; dönem başlarında her program için ders ve her ders için  hoca bilgilerini web ortamına yüklemek,

· Öğrenci bilgi sistemindeki not hatalarını; Yönetim Kurul Kararı sonrasında; öğrenci işleri birimi ile koordineli çalışarak gidermek,

· Her dönem başlamadan;  web ortamında öğrenci danışman atamalarını yapmak,.

· Ara, final, bütünleme, ek, af ve muafiyet sınavları sonuçlarını; öğretim elemanlarının teslim ettiği gün yada sonraki iş günü bilgi sisteminin işlemlerini tamamlayıp; öğrenciye ilan etmek,

· İntibak programına alınmak için müracaatı olan yeni öğrencilerin; daha önce başarmış oldukları dersleri; incelemesi için dersin öğretim elemanlarına sunmak ve takip etmek,.

· Bölüm Başkanlığı’nın ve Konservatuvar Sekreterliğinin vereceği diğer işleri yapmak

NOT: Öğrenci İşleri Bürosu ve Bölüm Sekreterliği çalışanı idari personelleri  (Mazeret, yıllık ve saatlik ) izin taleplerini birbirleriyle işi aksatmayacak şekilde ayarladıktan sonra talep edeceklerdir. Sağlık izinlerinde dahi ayarlama yapabilecek (ameliyat günü alma gibi)  bir zaman planlaması varsa dikkat edeceklerdir.

	İŞ ÇIKTISI
	Yetki ve sorumlulukları dahilinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin bölüm başkanına sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

	BİLGİ KAYNAKLARI
	İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgileri:

* Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tamimler

* Yazılı ve sözlü talimatlar

* Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar

Bilgilerin temin edileceği yerler:

* Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Fakülte Sekreteri, Şube

Müdürü, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim

Elemanları, Dekan ve Yardımcıları, Bölüm Başkanı ve

Yardımcıları, Bilgi İşlem Birimi

Bilginin şekli:

* Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve

görsel yayın organları, yüz yüze görüşmeler.

	İLETİŞİM İÇERİSİNDE

OLUNAN BİRİMLER
	Diğer Bölüm Sekreterleri, Konservatuvar Sekreteri, Şube Müdürü, Yazı İşleri, Tahakkuk, Bilgi İşlem, Öğrenci İşleri Bürosu, Sosyal

Bilimler Enstitüsü, İhtiyaç duyulan diğer Fakülte ve birimler

	İLETİŞİM ŞEKLİ
	Yazı, telefon, internet, yüz yüze görüşmeler.

	ÇALIMA ORTAMI
	Bölüm sekreterliği odası

	ÇALIŞMA SAATLERİ
	08.00-12.00 – 13.00-17.00 (İş yoğunluğu olması halinde çalışma saatleri artırılabilir. 


