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Birim | Devlet Konservatuvari
Alt Birim

Gorev Unvani

Bolim Sekreteri

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Bolim yazismalarinin diizenli bir sekilde ylritilmesini saglamak

Bolime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak
saklamak

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve
sonugclandirmak

Ogrencileri ilgilendiren konularla ilgili duyurularin panolara asilmasini
saglamak

Bolim gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalar yapmak,
goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede dilekceleri
ile birlikte ilgili birime ulastirmak

Not islemleri ve hatalarinin diizeltilmesinde 6grenci isleri ile koordineli
¢alismak

Bolimin 0©grenci sayilar, basari durumlari, mezun sayilari, ders
cakismalari, 68retim elemanlarinin kadro durumlari vb. istatistiksel bilgileri
bir dosya halinde tutarak glincellemek ve istendiginde amirlerine vermek
Mesai saatlerine uyarak sekreterligin agik tutulmasini saglamak
Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin yazilmasinda, kontroliinde
gorevlilere yardimci olmak

Bollime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, bolimde
gizlilige 6nem vermek, islemlerin dogru, hizli ve glvenilir bir sekilde
sonuclanmasi ilkesinden ayrilmamak

Yasa ve yonetmelikler konusunda soru soran 6grencileri baska birimlere
gondermeden bilgilendirmek, daha ¢ok birinci sinif 6grencilerinin ihtiyag
duydugu (kayit, derse yazilim, sinav, rapor, disiplin v.b. gibi) konularda
kendilerine yardimci olmak; bu amacgla, 6zellikle 6grencilerle ilgili degisen
yasa ve yonetmelikleri takip ederek yanlis bilgilendirmeyi 6nlemek

Bolim o6gretim elemanlarinin iletisim bilgilerini tutarak, gerektiginde
iletisim kurmak

Ogrencilerin, ihtiyac duydugu ©nemli bilgiler, listeler, programlar,
akademik takvim, sinav kurallari, ders planlari, resmi tatil glinleri, sinav
programlari, sinav sonuglari, onemli duyurulari v.b. panolara asarak
salonlarda, Ogretim elemanlarina ait kapilarin onlerinde ya da bolim
sekreterliginin odasinda gereksiz yere beklemeleri ve girilti yapilmasini
onlemek

Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin
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edilmesini saglamak, ic ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte
ylrittlmesini ve baskanliga ait posta ve diger evraklarin Midurlikten alip,
ilgililere dagitilmasini saglamak
e Bolum Baskani ve Yiksekokul Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine
getirmek
e En azlise, tercihen On lisans veya lisans mezunu olmak
Gorevin e Resmiyazisma kurallarina hakim olmak
A e Ogrenci bilgi sistemi ve EBYS kullanim bilgisine sahip olmak
Gerektirdigi . . .
1 e MS Office programlarini etkin kullanabilmek
Nitelikler

iletisim becerisi yiiksek ve diizenli ¢calisabilmek
Gizlilik ve etik kurallara bagh olmak

Yasal Dayanak

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Universite ici ydnergeler ve ilgili mevzuat

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Kebire OSMAN PiSTOFOGLU Unvani Adi Soyadi Dog. Dr. Burcu KALKANOGLU
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