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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI

Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir | Yiksekokul Muduri

Ust Amir Rektor

2. GOREVIN AMACI

Yiiksekokul Miidiiriiniin akademik, idari, mali ve sosyal alanlardaki kurumsal yiikiimliiliiklerine yardimci olmak;
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari ile uhdesine verilen birimlerin (Egitim-Ogretim, Ogrenci Isleri, Mali Isler, Staj vb.)
operasyonel siireglerini sevk ve idare etmek, mevzuata uygunlugunu denetlemek ve Miidiiriin bulunmadigi donemlerde
yerine vekalet ederek kurumsal liderligi kesintisiz siirdiirmektir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. YKK Gorev Dagilim Cizelgesi uyarinca kendisine baglanan idari biirolarin ve akademik boliimlerin faaliyetlerini
denetlemek, birim seflerine liderlik etmek.

3.2. Akademik takvimin, haftalik ders programlarinin, sinav takvimlerinin ve muafiyet/intibak sureclerinin yasal stre
sinirlar iginde hatasiz hazirlanmasini koordine etmek.

3.3. Disiplin sorusturmalarinda "Sorusturmaci” tayin etmek veya sorusturma siireglerinin hukuki takvim sinirlarinda
yuratulmesini gozetmek.

3.4. Kendi sorumluluk alanindaki resmi yazigmalari, kurul sevk dosyalarini, biitce/satin alma taleplerini ve 6grenci isleri
listelerini imza 6ncesinde inceleyerek paraf etmek veya onaylamak.

3.5. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu toplantilarina iiye olarak katilmak, kurumsal stratejik kararlarin
alinmasinda oy kullanmak.

4. SURECLER

1. Akademik ve Idari Birimlerin Sevk, Idare ve Paraf Denetim Siireci

2. Ogrenci ve Personel Adli / Idari Sorusturma Takip ve Yonetim Siireci
3. Egitim-Ogretim, Miifredat ve Smav Dénemleri Koordinasyon Siireci
4. Kurumsal Temsil, Etkinlik ve Midirliige Vekalet Siireci

5. SORUMLULUKLAR

e Uhdesine verilen birimlerin yasal ve verimli calismasindan, akademik ve idari islerin mevzuata uygunlugundan
dogrudan Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

o Imzaladig1 veya paraf ettigi her tiirlii kurul sevk dosyasinin, disiplin raporunun ve akademik listenin yiiriirliikteki
kanun ve yonetmeliklere uygunlugundan yasal olarak sorumludur.

6. YETKILER

e Yiksekokul Mudurtnin gegici olarak gorevde bulunmadigi durumlarda (izin, rapor, gérevlendirme) Miidirliik
Makamina Vekalet Etme ve Harcama Yetkilisi haklarini kullanma yetkisi.

e Uhdesine bagli birimlerden (Ogrenci Isleri, Plan-Programlama vb.) gelen ve imza yetkileri yonergesine gore
Miidiire ¢ikacak olan evraklar paraf etme veya eksiklik gerekcesiyle iade etme yetkisi.

e Birimlerden gelen hakli mazeret, takvim dis1 staj veya not itiraz1 gibi ekstrem talepleri 6n incelemeden gecirerek
YKK giindemine tasinmasini teklif etme yetkisi.

7. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e Egitim: 2547 say1li Kanun uyarinca yiiksekokul kadrosunda gorev yapan akademik personel olmak.

o Teknik ve Mevzuat Bilgisi: 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu, Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi, Universite On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi ve Resmi Yazisma Y dnetmeligine ileri
diizeyde hakim olmak.

o Kullanilan Sistemler: EBYS (Belgenet), Oracle Tabanli Otomasyon Sistemleri (Ogrenci/Personel/EDO
Modiilleri), KBS (Vekalet durumlari i¢in), MS Office.
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8. PAYDAS VE iSBIRLIGI
e I¢ Paydaslar: Yiiksekokul Miidiirii (Dogrudan amir), Diger Midir Yardimeisi, Yiksekokul Sekreteri, Bolim
Bagkanliklar1, Akademik Komisyonlar ve Uhdesine bagl tiim Idari Birim Sefleri.
e Dis Paydaslar: Rektorlik Ozel Kalemi, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Personel Daire Baskanligi ve
koordinasyon saglanan diger birimler ile dis kurumlar/igletmeler.
9. PERFORMANS GOSTERGELERI

¢ Akademik Termin Tamamlanma Orani: Ders programi, sinav takvimi ve mezuniyet listelerinin akademik

takvimdeki son ilan tarihine gére zamaninda kesinlesme orani (Hedef: %100).

¢ Sorusturma Zaman Asimi Oranmi: Uhdesindeki disiplin veya idari sorusturmalarin yasal siire kisitlart
(zamanagimi sinirlari) iginde tamamlanma ve kurula sevk edilme oran1 (Hedef: %0 Zaman Agsimi).
e Evrak Onay / iade Hizi: Bagli birimlerden gelen resmi evraklarin incelenerek paraf edilme veya gerekgeli iade

edilme ortalama siiresi (Hedef: Ayni giin veya en gec 24 saat iginde).

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 Ad1 Soyadi Unvan Ilgili Ust Diizey Yonetici
. e-imzahdir. ..

Adi Soyadi Unvam Adi Soyadi Unvani

e-imzahdir. Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi Adi e-imzahdir.

Soyadi Unvani
e-imzahdir.




