B3 MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: I[stanbul Devlet Konservatuvari
Gorev Ad: Sef
Amiri Konservatuvar Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Yetkileri bashig: altinda belirtilmistir.

Gorev Devri:

Saime CELIKOK, Ali SAGLAM

GoOrev Amaca:

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

Temel is ve
Sorumluklar

Konservatuvarimiz 6grencilerinin, 6§renim siireleri boyunca ilgili
yasa ve mevzuat cercevesinde, dgrencilikle ilgili islemlerini en
kisa siirede ve eksiksiz olarak yapmak. Bu islemleri yaparken,
egitim birimleri ile esgiidiim saglayarak planlanan egitim-6gretim
stirecinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak; 6grencilere, mezunlara,
ogretim elemanlarima ve iliskide oldugumuz kurumlarla bilgi-
belge hizmetlerini saglamak.

07.10.1983 tarih ve 124 sayili “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarmm Idari Teskilati 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 Y&netmeligi

b) MSGSU Istanbul Devlet Konservatuvari Hazirlik ve Lisans
Ogretim Y 6netmeligi

c) Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi.

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




e) Yandal Programi Y6nergesi
f) Muafiyet ve Intibak Y®nergesi

g) MSGSU Istanbul Devlet Konservatuvart Onlisans-Lisans
Yetenek Sinavlar1 Yonergesi.

3-Lisans 6grencilerinin; Otomasyon bilgi sistemine kayitlarinin
yapilmasi, Askerlik Subelerine ilgili 6grenciler icin 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 ogrencilerin Otomasyon ve YOKSIS veri
tabanina iglenmesi vb.

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

5-Goreviyle 1lgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallarin korumasi ve
saklanmasi,

6-Konservatuvar dgrenci Isleri Biirosunun veya kurumsal e-posta
adresine gelen e-maillerin cevaplandirilmast,

7- Konservatuvar Sekreteri ve Konservatuvar Miidiirii tarafindan
verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

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

Yetkileri:

=

Ogrenci Islerinin Islerini mevzuat gercevesinde yapmak

2. Lisans 6grenci adaylarinin 6n kayit islemlerinin yapilmasi,
sinav listelerinin hazirlanmasi, sinav sonuglarmin ilani,
siavlar1 kazananlarin kesin kayitlarinin yapilmasi

3. Lisans ogrencilerinin bilgilerini Ogrenci Bilgi Sistemine
aktarmak, belgelerini hazirlamak

4. Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili Sistem yetkililerinin istedigi

tiim isleri yerine getirmek

Lisans sinif listelerinin hazirlanmasi

Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmas:

7. Ogrencilerle ilgili gesitli duyurularin yazilmasi ve ilani

o o




8. Ogrencilerle ilgili Kurum ici ve dist gesitli yazismalarin
yapilmasi

9. Konservatuvar Sekreteri ve Konservatuvar Midiirii
tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek

10.Yeni kayit ogrencilerin, ve mezun olan, kaydi silinen,
ogrencilerin durumunu belirten belgeyi bagli bulunduklar
askerlik subesine bildirmek.

11.0Ogrenci belgesi, ve transkript belgelerini hazirlamak

12.0SYM Sinav1 sonucu yerlesen 6grenci bilgilerinin dgrenci
bilgi sistemine (otomasyon) aktarilmasini saglamak.

13.Yiiksekdgretim Kurulu Bilgi Sistemi (YOKSIS) Ogrenci
verilerini hazirlamak ve sisteme kaydetmek

Kurumda Calismaya 27.02.2006
Basladig Tarih:

Birimimizde Calismaya 06.06.2022

Basladig: Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Omer BILGIC Tarih: 14.10.2022



