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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI

Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir Yiiksekokul Sekreteri

Ust Amir Y iiksekokul Miidir

2. GOREVIN AMACI

Bagli bulundugu boliimlerin/programlarin egitim-6gretim, arastirma ve idari faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi
amaciyla; akademik personel ile yiiksekokul yonetimi, dgrenciler ve dis kurumlar arasindaki resmi yazigmalari, kurul
kararlarini, ders/sinav programlarini ve 6grenci taleplerini kurumsal takvim ile kalite standartlarina uygun sekilde koordine
etmek, kayit altina almak ve yiiritmektir.

Bolim Sekreteri, Bolimdeki tiim yazigmalari takip eden, koordinasyonu saglayan gorevlidir. Miidiir onay1 ile YO Sekreteri
tarafindan idari personel i¢inden segilir. Yiiksekokul vizyon, misyon ve ISO 9001 Kalite Ydnetim Sistemi hedefleri
dogrultusunda; birim i¢i siireglerin mevzuata uygun, verimli, hatasiz ve siirekli iyilestirme prensibine dayali olarak
yiiriitiilmesini saglamaktir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. Dénemlik Ders Programi, Kredi Kontrolii ve Ogretim Eleman1 Gorevlendirmesi

e Bolim ve Program Bagkanliklarindan gelen donem ders dagilim listelerini kontrol ederek Excel listesine igslemek.

e Ogretim planlarina gore ders ve kredi bilgilerinin kontroliinii yapmak.

e Ogretim elemani bazinda ders saatlerini tespit etmek, ders saatlerini gdsteren listeleri yazdirmak, ilgili kisilerden

“Uygundur” ifadesi ile imzalanmasini saglamak.

Bolim Kurulu Giindemi olusturmak, Boliim Kurul Kararini1 hazirlamak.

Imzalar1 tamamlanan Karar ve dgretim eleman1 bazinda ders saati listeleri ile p

Program bazli ders dagilimlarini iist yazi ile EBY'S (Belgenet) yoluyla Miidiirliige iletmek.

Gorevlendirilmesi olmayan dersler icin 2547 Sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca diger birimlere talep yazisi
hazirlayarak Midiirliige iletmek, gérevlendirilme yazismalarini takip ederek tamamlanmasini saglamak.

e Universitemize bagl diger birimlerden ders gorevlendirme taleplerini Bolim Baskanligi aracihigi ile dgretim
elemanlarina duyurmak, gerekli yazigsmalarini yaparak takip etmek.

3.2. Sinav Organizasyonu

e icinde bulunulan dénemde yapilacak olan smnavlarin planlamasmi yapabilmek icin Sinav Siiresi Bildirim
Formlarinin 6gretim elemanlarinca doldurulmasini saglayip, Boliim Baskani onayi1 ile EBY'S (Belgenet) iizerinden
Miidiirliige sunmak.

e Sinav donemleri 6ncesinde sinavda kullanilacak kirtasiye malzemelerinin (Sinav Zarfi, Optik Kagitlar, A4 Kagitlar,
Yoklama ve Siav Uygunsuzluk Formlari, Kalem vb.) Bolim Sekreterligi’nde yeterli miktarda bulunmasini
saglamak.

e Sinav programinin sisteme giris islemlerinin tamamlanmasi ile listelerini almak, dosyalamak, sinav giiniinde

Ogretim elemanlarina o giiniin listelerini imzaya agmak.

e Her sinav kusagi icin birakilan sinav zarflarini sinavi yiiriitmek {izere gérevlendirilen gézetmene teslim etmek ve
smav bitiminde teslim almak

e Gorevine gelemeyen gdzetmen olmasi durumunda yedek gorevlilere ulasarak simavin siiresinde baslatilmasina
yardimci olmak.
Sinavda Uygunsuzluk olmast durumunda verilen form ve kanitlarin EBY'S (Belgenet) ile Miidiirliige iletmek.
Sinav takviminin bitiminde gorevine mazeretli/mazeretsiz gelemeyen 6gretim elemanlarinin listesini hazirlayarak
EBYS (Belgenet) ile Midiirliige iletmek.
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3.3. Ogrenci Muafiyet ve Intibak Taleplerinin Boliim I¢i Islemleri
Yatay gecisle gelen veya Yiiksekokulumuz 6ncesinde farkli tiniversitelerden ders almis olan 6grencilerin muafiyet talep
dilekgelerini Bliim/Program intibak Komisyonuna ulastirmak, ¢ikan intibak raporlarin1 Yonetim Kuruluna sunulmak
lUzere EBYS (Belgenet) ile Midiirliige iletmek.
3.4. Béliim Kurulu ve Diger Toplantilarin Islemleri
e Bolim Kurulu toplantilarinin giindemini hazirlamak, kurul iiyelerine duyurmak, toplanti kararlarini (karar defteri
veya dijital ortamda) yazarak imzaya agmak ve onaylanan kararlar1 ve ek belgeleri EBY'S (Belgenet) yolu ile
Yiksekokul Miidiirliigiine iletmek.
e Bolimle ilgili toplanti, randevu ve her tiirlii duyurularin ilgili kisilere ilan edilmesini saglamak. Kurum igi ve
Kurum dis1 toplantilar i¢in toplanti odasinin belirlenen tarih ve saatlere uygun olarak hazir olmasim saglamak.

3.5. Yazisma ve Belge Yonetimi:

e Boliime gelen/giden evraklari, dilekgeleri ve talepleri EBY'S (Belgenet) iizerinden takibini yapmak, havale/teblig
etmek; Boliim Bagkanliginin talimatlar1 dogrultusunda cevap bekleyenlerin yazilarint mevzuata uygun hazirlamak,
tiim kayitlar1 Standart Dosya Arsivi kodlarina uygun olarak dijital ortamda arsivlemek.

e Ogretim elemanlarmin gérevlendirilme islemlerinde verilen Gorevlendirme Formlarinin ve belgelerin kontroliin
yapmak, Boliim Bagkanlig1 onayi ile Miidiirliige EBYS (Belgenet) yolu ile iletilmesini saglamak.

e icinde bulunulan ay igerisinde ¢esitli nedenlerle yapilamayan ders var ise 6gretim elemanlarinca bildirilen durumu
Mali Isler birimine iletilmek iizere EBYS (Belgenet) yolu Boliim Baskan1 onay1 ile Miidiirliige bildirmek

e Miidiirlikge talep edilen Birim Faaliyet Raporlari, Performans Gostergeleri vb. istatistiki bilgilerin Program
ve/veya Boliim Bagkanliklarina bildirilerek, gelen verileri formlarina isleyip dijital ortamda Miidiirliige iletmek.

e Universitemiz internet sayfasi ile ulasilamayan eski 6gretim plan ve ders igeriklerinin suretini talep eden 6grencilere
dijital ya da onaylatilmak {izere elden vermek.

3.6. Paydas Memnuniyeti: I¢ ve dis paydaslardan (6grenci, akademik personel, vatandas) gelen talepleri nezaket
kurallar1 ger¢evesinde karsilamak, memnuniyet odakli ¢alismak, koordinasyonu saglamak.
4. SURECLER

1. Dénemlik Ders Programi, Kredi Kontrolii ve Ogretim Eleman1 Gérevlendirmesi Siireci
Sinav Organizasyon Siireci

Ogrenci Muafiyet ve Intibak Taleplerinin Béliim Igi Islemleri Siireci

Bolim Kurulu Kararlarinin Alinmasi, Yazilmasi ve YOnetime Sevk Siireci

Yazisma ve Belge Yonetimi Sireci

> own

gl o;

. SORUMLULUKLAR

e Mevzuata Uygunluk Sorumlulugu: B6liim diizeyinde yiiriitiilen tiim yazigmalar1 ve alinan kurul kararlarin
2547 sayih Kanun ve Universite Egitim-Ogretim Yonetmeligi hiikiimlerine uygun yiiriitmekten, 657 sayil ve
2547 sayih Kanun ve giincel {iniversite yonetmeliklerini takip ederek is siireglerine entegre ederek ve ilgili
kigilere duyurmaktan sorumludur.

e Evrak ve Arsiv Giivenligi Sorumlulugu: Boliim kurul kararlarini, resmi yazigma eklerini, 6grenci intibak
formlarini ve sinav kagidi zarflarin1 (sorumlu 6gretim elemanina teslim edilesiye kadar) yasal saklama sireleri
boyunca fiziksel ve dijital olarak korumaktan, arsivlemekten sorumludur.

e Zaman Yonetimi Sorumlulugu: Yiiksekokul yonetiminden gelen siireli/ivedi yazilarin, ders programlarinin ve
diger yazismalarin akademik takvimde belirtilen son giinleri asmadan cevaplandirilmasini takip etmekten
sorumludur.
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6. YETKILER

e Boliim Bagkanliklar1, boliimlerin alt programlari, 6gretim elemanlart ve Yiiksekokul Miidiirliigii arasinda
koordinasyonu saglama

e EBYS (BELGENET) iizerinden boliime gelen resmi evraklar ve 6grenci dilekgelerini teslim alma, havale/teblig
etme, tasnif etme ve Boliim Bagkanina sunma

e Boliim Bagkani adina, birim igi bilgilendirme e-postalarini, ders/sinav programlarini vb. duyurma
Yetkilendirildigi otomasyon sistemlerini ve veri tabanlarini kurumsal sinirlar i¢inde kullanma

e Boliim kurulu kararlarini, intibak komisyonu raporlarini ve sinav gézetmen listelerini mevzuat standartlarina
uygunluk yoniinden 6n inceleme yapma, hatali/eksik belgelerin diizeltilmesini talep etme

e Egitim-Ogretim yonetmeligine, ders planlarina veya uygun olmayan 6grenci dilekgelerini Béliim Baskaninin
bilgisi dahilinde reddetme veya dizeltilmesini isteme

e Sireclerde tespit edilen uygunsuzluklar icin "Duzeltici Faaliyet" talep etme ve amirine ¢6zim dnerisi sunma

e  Gorev alani ile ilgili resmi yazigma taslaklarini ve sablonlarini gerekli programlarda hazirlama

7. GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

e Egitim: En az On Lisans veya Lisans diizeyinde yiiksekdgretim mezunu olmak.

e Mevzuat Bilgisi: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Universite Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile KVKK
mevzuatina hakim olmak, analitik diisiinme, kriz ve zaman yonetimi, giiclii yazili/soz1ii iletisim yetkinliklerine
sahip olmak.

e Kaullamilan Sistemler: EBYS (Belgenet - Elektronik Belge Yonetim Sistemi), MS Office programlari,
Yiiksekokulun kullandigi diger programlar.

8. PAYDAS VE iSBIRLIiGI

e i¢ Paydaslar: Bolim Baskan1 ve Boliimdeki Akademik Personel (dersler, sinavlar, izinler ve kurullar),
Yiiksekokul Sekreterligi ve Yazi Isleri Birimi (Resmi yazismalar, yonetim kurulu sevkleri), Ogrenci Isleri Biirosu
(Not itirazlari, intibaklar, ders kayit sorunlar1 ve mezuniyet tetkikleri), Boliimde Kayith Ogrenciler

e Dis Paydaslar: Rektorliik Ogrenci Isleri Birimi, {iniversite diger birimleri boliim sekreterlikleri ve idareleri
(gerektiginde dogrudan yazisma takipleri), 6grencilerin staj yaptigi dis kurumlar, isletmeler ve sanayi kuruluslari
(bilgi talepleri vb.)

9. PERFORMANS GOSTERGELERI

e Yazisma Cevaplama Siiresi: Ust makamlardan veya diger birimlerden gelen resmi yazilarm ve 6grenci
dilekgelerinin, Béliim Bagkaninim onayini miiteakip hedeflenen siire (Orn: En geg 2 is giinii) icinde cevaplanma
veya sevk edilme orani.

e Kurul Karar1 Yazim Hizi: Yapilan Boliim Kurulu toplantilarinin ardindan karar metninin hatasiz yazilmasi,
kurul iiyelerinin imzasina sunulmasi ve Yiiksekokul Miidiirliigiine iist yazi ile iletilme siiresi. (Hedef: Toplantidan
sonra en geg 3 is giinii)

e Ders ve Smmav Programi Dogrulugu: Sisteme girilen veya ilan edilen ders programlarinda, sinav tarihlerinde ve
gbozetmen dagitimlarinda ¢akisma, salon unutulmasi gibi operasyonel hatalarla karsilagilmasi durumunda
diizeltici/onleyici faaliyette bulunma yillik orani. (Hedef: %0 Hata)

e Arsiv Diizeni ve Belge Ulasilabilirligi: ic/dis denetimlerde veya yonetim taleplerinde; gecmis donemlere ait bir
kurul kararina, resmi yazismalara, sinav listeleri vb. arsivden ulasilma siiresi. (Hedef: En ge¢ 15 dakika)

10. ONAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gorev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 ve yasal mevzuat hiikiimleri
cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.




Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adi1 Soyadi Unvam Ilgili Ust Diizey Yonetici
. e-imzahdir. .

Adi Soyadi Unvam Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi Adi Adi Soyadi Unvani

e-imzahdir.

Soyad: Unvani
e-imzahdir.

e-imzahdir.




