& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi: ALI SAGLAM
Birim: OGRENCI ISLERI
Gorev Ad: BILGISARAY ISLETMENI
Amiri: ELIF NUREL
Sorumluluk Alani: Yetkileri baslig1 adi altinda belirtilmistir.

Gorev Devri:

Saime CELIKOK, Ali SAGLAM

GoOrev Amaci:

Gelisen bilgi ve teknolojileri kullanarak, giiler yiizlii bir ortamda;
glivenli ve hizli bilgi-belge hizmeti sunulan; 6grenci, 6gretim elemani
ve calisanlarinin memnuniyetini 6n plana ¢ikaran, ulusal diizeyde 6rnek
olusturan ve fark yaratan bir birim olmak.

Temel Is ve Sorumluklar:

Konservatuvarimiz 6grencilerinin, 6grenim siireleri boyunca ilgili yasal
ve mevzuat ¢ergevesinde, 6grencilikle ilgili islemlerini en kisa siirede ve
eksiksiz olarak yapmak. Bu islemleri yaparken, egitim birimleri ile]
esgiidiim saglayarak planlanan egitim-0gretim siirecinin  diizenlj
yuriitiilmesini saglamak; 6grencilere, mezunlara, 6gretim elemanlarina
ve iligkide oldugumuz kurumlarla bilgi-belge hizmetlerini saglamak.

07.10.1983 tarih ve 124 sayili “Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilai Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname” hiikiimlerine dayanilarak kurulan birimimizde
gorevin yerine getirilmesinde;

1- 2547 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri.

2- 2547 sayil1 Yasaya dayanilarak ¢ikartilan;
a) MSGSU On Lisans ve Lisans Ogretim Yonetmeligi

b) MSGSU Istanbul Devlet Konservatuvart Hazirlik ve Lisans
Ogretim Yo6netmeligi

¢) Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi.

d) Onlisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda Yatay,
Dikey gecis YOnergesi

e) Yandal Programi Ydnergesi

f) Muafiyet ve Intibak Yonergesi




Yetkileri: 1- Lisans Ogrenci Adaylarinin; yapmis olduklar1  online 6n
basvurularinin kontrol edilerek onaylarinin verilmesi,
Sinav girecek adaylarin web sitesinde ilani,
Smav ¢izelgelerinin hazirlanmasi,
Sinav sonuclariin web sitesinde duyurulmasi,
Siavlar1 kazanan adaylarin kesin kayitlarinin yapilmasi,
Ozliik dosyalarinin olusturulmast,

2-Lisans Ogrencilerine Kimlik Kart: diizenlenebilmesi igin ilgili format
iizerine bilgilerin girilmesi,

3-Lisans Ogretim Planlarinin her dénem itibariyla Otomasyon
Sistemine girilmesi ve dersi veren ilgili 6gretim elemanlarina
tanimlanmasi,

4-Lisans O0grencilerinin; Otomasyon bilgi sistemine kayitlarinin
yapilmasi, Askerlik Subelerine ilgili 6grenciler i¢in Askerlik Durum
Belgesi diizenlenerek gonderilmesi, Ogrenci Belgesi, Transkript,
Lisans-Onlisans egitimini tamamlayanlara Gegici Mezuniyet Belgesi
diizenlenerek verilmesi.

Muafiyet kararlarinin, Erasmus, Yatay, Dikey Gegis, Cift Anadal,
Yandal programlarina kayit olan ve tiim 6grencilerin Otomasyon ve
'Y OKSIS veri tabanina islenmesi vb.

5-Ogrencilerle ilgili olarak; istatistiklerin ¢ikarilmasi, arsivlerin
diizenlenmesi, ¢esitli duyurularin yazilmasi ve ilani,

6-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallarin korumasi ve
saklanmasi,

7-Konservatuvar dgrenci Isleri Blirosunun veya kurumsal e-posta
adresine gelen e-maillerin cevaplandirilmast,

&-Konservatuvar Sekreteri ve Konservatuvar Mudiiri tarafindan
verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

0-Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii
zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirilmesi.
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