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GOREVIN KISA

Muzik ve Resim bélimlerine ait bitin 6grenci igleri ve bélumlerin diger isleri ile ilgili gérevleri ve yazismalar yapmakla
yUkimlidur. Ogrenci otomasyon sistem sorumlusu ve Ogrenci islerinin organizasyonundan, isleyisinden, bolim baskanlarina ve

TANIMI. fakilte sekreterine karsi sorumludur

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanhga bildirmek igin Ust yazisini hazirlar.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6égrenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanh 6gretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin yazisini hazirlar.

3. Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari kaldirir.

4. Ogretim elemanlar ile gézetmenlere sinav programlarini Gst yazisini hazirlar.

5. Fakulte-bolim arasi ve bolimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

6. Bélimden giden ve bdlime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine igler, yazilari dosyalar. Bélime
gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

7. Dekanliktan gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giininde Dekanliga iletiimesini
saglar. Toplanti duyurularini yapar. Bélim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir drnegini dosyalar.

8. Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

9. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakulte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur. Giden evraklarin kayit
edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

10. Béliim égretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatimasi ile ilgili alinan bélim kurul kararini Dekanh@a bildirir. Ogrenci ders
intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

11. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dal bagkanlari ve danigsmanlar tarafindan incelemesini saglar.

12. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin égretim elemanlarina duyurur, gériis istenen
yazilara gorlis yazisini yazar. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yénlendiriimesi yapar.

13. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

14. Bolimin yazi iglerinin yirGtilmesi, Bélime ait yazilari gerektigi kadar cogaltmak ve ilgililere teslim eder. Gelen yazilarin Bolim
Baskanina iletir.

Yetki 15. Bolimiin fotokopi islerini yuriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve
etki ve - ! : " h )
genel bakimini yapmak, Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
Sorumluluklart | 16 5inay zamanlarinda soru cogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari gogaltmak, Balim Kurulu
Kararlarinin ve st yazilarin Bélim Bagkani gézetiminde yazilmasi,

17. Ders planlari, ders yikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, Géreviendirme degisikligi,
ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tirl degisikligi, dersin gruplara ayrilimasi islemlerinin yapilimasi ve mezuniyet
evraklarinin hazirlanmasi, Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiriitilmesi,

18. Ara sinav, yarlyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiritilmesi,

19. Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve
Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan ediimesi, Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ylritmek,

20. Fakulteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapiimasi,

21. Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi galismalari islemleri takibinin yapilmasi,

22. Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha énceki 6égrenimlerinde gérmus olduklar dersler ile ilgili muafiyet islemleri
ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu bagarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

23. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

24, Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katimasi, inceleme, arastrma ve uygulama yapmak (izere
gorevlendirmesi igslemlerinin yapiimasi, Yeni ders agiimasi islemlerinin yapilmasi,

25. Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiritilmesi,

26. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

27. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderilmesi,

28. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen
ogrenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek

29. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen dider faaliyetleri yerine getirmek,

30. Bagh oldudu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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