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GOREVI Bolum Sekreteri
BAGLI OLDUGU BiRiM Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari
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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 Konservatuvar: gorevini ilgilendiren
tm konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritiilmesi
amaciyla ¢calismalar: yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

Kesinlesen haftalik ders programlarini miidiirliige bildirmek icin st yazisini hazirlamak,
Kesinlegen sinav programlari ile haftalik ders programlarint 6grenci ilan panosunda duyurur, tam
ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarin: bildirmek igin yazisin
hazirlamak,

Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularim yapar, siresi dolanlari kaldirmak,
Ogretim elemanlar ile gézetmenlere sinav programlarini Uist yazisim hazirlamak,

YUksekokul-b6lim arasi ve béllimler arasi yazismalar yapar ve ilgili yere teslim etmek,

Bolimden giden ve bdlime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
isler, yazilar1 dosyalamak,

Yiksekokuldan gelen vyazilarin  b6lim  baskanliginca  gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak,

Toplantt duyurularini yapmak,

Bolum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir drnegini dosyalamak,
Bolum personelinin yillik izin, dogum, 6lum, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarim
yazmak,

Mudurlukten gelen ogrenci ile ilgili “Yuksekokul Yénetim Kurulu” kararlarim ilgili 6gretim
elemanlarina duyurmak,

Bolim o6gretim elemanlarinin gorev surelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul kararin
Midiirliige bildirmek,

Ogrenci ders intibaklarim bilgisayar ortamina aktarir ve tanitmak,

Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali baskanlart ve damgsmanlar tarafindan incelemesini
saglamak,

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, damsmanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goris yazisint yazmak,

Gelen yazilarm BOlim Baskanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere
yonlendirilmesi yapmak,

Bolume gelen postalar1 Midurlukten teslim alip ilgili birimlere teslim etmek,

B&limin yazi islerinin ylrittilmesi, Bélime ait yazilar gerektigi kadar cogaltmak ve

ilgililere teslim etmek,

Bolimun fotokopi islerini yurutmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilh tahta ve
baski makinelerini korumak ve genel bakimin: yapmak,

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kdgidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklar
cogaltmak,

Bélim Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin B6lim Bagkan gézetiminde yazmak,

Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalamak,

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili Kisi veya birimden zimmetle teslim
almak,




e Ders planlari, ders yikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tlru degisikligi,
dersin gruplara ayrilmas: iglemlerinin yapilmas: Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma
islemlerini yurutmek,

e Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen ogrencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmis olduklar:
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basaril
olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapmak,

e Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip etmek,

e Ogpretim elemanlarimin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tizere gérevlendirmesi islemlerinin yapmak,

e Yeni ders agilmasi islemlerini yapmak,

Birim  dosyalama islemlerinin  yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglamak,

Ek ders ve sinav puantajlarimin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine géndermek,

Kanun ve yoénetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapmak.

3.YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

4.EN YAKIN YONETICiSi
o KonservatuvarYiiksekokulu Sekreteri ve Boliim Bagkant

5.ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

6.BU iISTE CALISANDA ARANAN NiTELiKLER
e  Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
YOK ve RTEU Yonetmelikleri/Yonergeleri.
Bagbakanlik 2005/7 sayilt Standart Dosya Plan1 konulu Genelge.
Yiiksekokullarin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler.
Resmi Yazigsma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar.
Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

ASANENENANEN

7.SORUMLULUK
e  Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Konservatuvar Yiiksekokulu Sekreterine ve
Boliim Bagkanina karsi sorumludur.




