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GOREVI Ogrenci isleri
BAGLI OLDUGU BiRiM Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari
UST YONETICI Y uiksekokul Sekreteri

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari 6grenci isleri
boliimiinde yer alan iglemleri belirlenen hedefler ve mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularimi
yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigsmalar1 hazirlar ve Yiiksekokul Miidiirliigii'ne
sunmak,

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici
mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak,
Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak,
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

Uygulama dersleri ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

Her yartyil sonunda not dokiim listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi
ve dosyalanarak arsivlenmesini yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapmak,

Yatay gecis kontenjanlarinin ilan1 ve yatay gegisle kabul edilen 6grencilerin iglemlerinin yapilmasini
saglamak,

Her yar1yil sonunda basari oranlarini tanzim etmek,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yiiksekokul Kurulu kararlarinin ilgili béliimlere
ve 0grencilere bildirmek,

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlart i¢in gerekli ¢aligmalart yapmak ve
sonu¢landirmak,

Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

Yiiksekokulumuza alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik caligmalarini yapmak,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii isin obis Programina girilmesi isleminin yapilmasini saglamak,

Ogrenci belgeleri, not belgesi ve Ogrencilerin resmi kurumlarmn istedigi belgeleri hazirlamak,
ogrencilerle ilgili tiim yazigmalar1 yapmak,

Universitemiz yillik rehberinde okulumuzla ilgili béliimleri hazirlamak,

Ogrencilerin burs basvurularini degerlendirmek,

Ogrencilerin stajlaryla ilgili yazismalar1 yapmak,

Boliimlerde dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak,

Her yar1yil i¢inde boliimlerin simav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak,

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek ve duyurularini
yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlamak ve Yiiksekokul Miidiirliigii'ne
sunmak,

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak,
Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak,
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,




e Uygulama dersleri ile ilgili her tiirlii yazigmalar ve islemleri yapmak,
e Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirmak,
o Yilksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

3.YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)
e  OBIS (Ogrenci Bilgi Sistemi)
4.EN YAKIN YONETICIiSi

e Yiiksekokulu Sekreteri

5.ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

6.BU iISTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER
e  Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
e YOK ve RTEU Yénetmelikleri/Ydnergeleri.
e  Bagbakanlik 2005/7 say1ili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge.

e  Yiiksekokullarin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.

e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler.

e Resmi Yazigma kurallari hakkinda usul ve esaslar.

e Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat bilmek.
7.SORUMLULUK

o Ogrenci Isleri, yukarida yazili olan biitin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Tirk Miizigi Devlet Konservatuvari
Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.




