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GOREVIN KISA

Cumhuriyet Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin

gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla 6grenci islemlerini

TANIMI.
yapar.
1. Lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
2. Ogrenci igleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazigsmalari hazirlar ve Konservatuvar makamina sunar.
3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma iglemlerini, burs bagar belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.
4. Ogrencilerin yatay gegcis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
5. Ogrencilerin not dokiim ve iligsik kesme belgelerini takip eder.
6. Yaz okulu ile ilgili her tiirli yazismalari ve iglemleri yapar.
7. Konservatuvara yeni kayit yaptiran égrencilerin her tirli yazigmalarini yapar.
8. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.
9. Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.
10. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuclandirir.
11.  Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.
12.  Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim iglemlerini yapar.
13. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi ve
dosyalanarak arsivienmesini yapar.
14.  Ogrencilerle ilgili her tirlti evraklarin argivienmesini yapar.
YETKI VE 15. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.
SORUMLULUKLARI 16. ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.
17. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bélimlere ve
ogrencilere bildirir.
18. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapar ve sonuglandirir.
19. Konservatuvarda yapilan 6grenci konseyi ve temsilcilidi ile ilgili islemleri yapar.
20.  Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yratur.
21. Konservatuvara alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.
22.  Yarnyil sonu sinavlarindan énce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
23. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
24.  Her yariyil icinde boélumlerin sinav programlarini ilan eder ve égrencilere duyurur.
25.  Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girimesini takip eder.
26. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yurttecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfasi veri tabanina girer.
27. Muadarlugun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
28.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.
29. Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Konservatuvarin Sekreterine karsi sorumludur.
| o bul izdeleri Ofis % 100
CALISMA Calisma Ortami (bulunma yiizdeleri) Saha
KOSULLARI e Is Kazas! Riski
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Meslek Hastahgr Riski

iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiizde) % 30
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) % 70

Ogrenim Diizeyi ve Alani Onlisans, Tarim
Mesleki Egitim ve Sertifikalari

. . . Deneyim (Hizmet) Siresi 17
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