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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI

Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir | Yiiksekokul Sekreteri

Ust Amir Y iiksekokul Mudiri

2. GOREVIN AMACI

Yiiksekokul Midiirlilk makaminin idari isleyisinin diizenli, etkin ve kesintisiz yiiriitiilmesini saglamak; EBYS (Belgenet)
tizerinden resmi yazismalar1 hazirlamak, yonetici programlarini koordine etmek, Yiiksekokul Kurulu, Y6netim Kurulu,
Disiplin Kurulu ve Egitim Komisyonu sekretaryalarin yiirlitmek, imza siireclerini takip etmek, kurum i¢i ve kurum dist
iletisim ile protokol iglemlerini koordine etmektir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. EBYS ve Resmi Yazisma Yonetimi: EBYS (Belgenet) iizerinden resmi yazigmalari, mezuniyet islemlerine iligkin
yazilari ve protokol evraklarini kurumsal kurallara uygun olarak hazirlamak, kay1t altina almak ve takibini yapmak; giinliik
resmi e-postalari kontrol ederek ilgili birimlere ivedilikle iletilmesini saglamak.

3.2. Makam Takvimi ve Ziyaretci Koordinasyonu: Yiiksekokul Miidiiriintin glinliik, haftalik ve aylik calisma programini
planlamak; randevulari, goriismeleri, resmi toplanti ve ziyaret organizasyonlarimi koordine etmek; telefon trafigini
yonetmek, gelen ziyaretgileri protokol kurallarina uygun karsilayarak ilgili yoneticilere yonlendirmek.

3.3. On Kontrol ve Imza Siirecleri: Miidiirliik makamma gelen-giden resmi evraklarin kayit ve koordinasyonunu
saglamak; Miudiriin imzasina sunulacak evraklarin ©6n kontrolunli yapmak, imza sureclerini ylrutmek ve
sonuglandirilmasini kesintisiz takip etmek.

3.4. Coklu Kurul Sekretarya Hizmetleri: Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ve Egitim Komisyonu
sekretarya hizmetlerini yurutmek; kurullara ait gundem maddelerini toplamak, karar metinlerini hazirlamak,
1slak/elektronik imza siire¢lerini takip etmek ve yazigsmalarini tamamlamak.

3.5. Ara¢ Tahsis ve Lojistik Takip: Oracle Destek Takip Programi iizerinden yiiksekokula ait arag tahsis taleplerini ve
sUreclerini diizenli olarak takip etmek ve sonuglandirmak.

3.6. Dosyalama ve Arsivleme: Miidiirliik makaminda iiretilen veya makama gelen tiim evraklarin, resmi kurul kararlarmin
ve gizlilik dereceli belgelerin fiziki ve dijital dosyalama/arsivleme islemlerini mevzuata uygun yUritmek.

4. SURECLER

1. Yiiksekokul Kurulu (YK) ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu (YKK), Disiplin Kurulu (DK), Egitim Komisyonu Giindem,
Sekretarya ve Karar Islemleri Siireci

2. Ozel Kalem Makam Yo6netimi Siireci

3. Yazismalar, On Kontrol ve Resmi Arag Tahsis Islemleri Siireci

3.1. Yazismalar, On Kontrol Islemleri Siireci

3.2. Resmi Arag Tahsis Islemleri Siireci

5. SORUMLULUKLAR

e Dogruluk ve Zamanlama Sorumlulugu: Resmi yazismalarin ve kurul kararlarinin dogru, eksiksiz ve yasal siireleri
icinde hazirlanmasini saglamak; evraklarin imza ve dagitim siireglerini diizenli takip ederek sonug¢landirilmasini
temin etmek.

e Gizlilik ve Giivenlik Sorumlulugu: Miidiirliik makamina gelen disiplin, personel 6zliikk ve gizlilik igeren evrak ve
dosyalarin gizliligini, giivenligini ve diizenli arsivlenmesini KVKK mevzuatina uygun olarak saglamak.

e Makam Isleyis ve Protokol Sorumlulugu: Miidiirlik makaminin giinliik isleyisinin diizenli ve etkin yiiriitiilmesine
katki saglamak; kurum i¢i ve kurum dist iletisimi, temsil ve protokol kurallarina tam uygun sekilde yiiriitmek.
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6. YETKILER

EBYS (Belgenet) lizerinden resmi yazigmalart hazirlamak, isleme almak ve evraklari kontrol ederek Miidiiriin imza
slirecine sunmak.

Midiiriin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini planlamak, koordine etmek; telefon ve ziyaretci trafigini
yoneterek ilgili yoneticilere yonlendirmek.

Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ve Egitim Komisyonu sekretarya hizmetlerini, gelen-giden
evrak kayit, dosyalama ve arsiv islemlerini ylriitmek.

Oracle Destek Takip Programi iizerinden arag tahsis islemlerini takip etmek; kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma ve
iletigim siireglerini yiiriitmek.

7. GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

Egitim: En az On Lisans veya Lisans diizeyinde (Tercihen Biiro Y&netimi ve Yonetici Asistanligi, Kamu Y&netimi
vb. alanlarda) yliksekdgretim mezunu olmak.

Mevzuat ve Protokol Bilgisi: 2547 Sayili Kanun (Kurul, Disiplin ve Komisyon hiikiimleri), Resmi Yazigma
Yonetmeligi, Kamusal Protokol Kurallari ve KVKK mevzuatina hakim olmak.

Kullanmilan Sistemler:

EBYS (Belgenet), Oracle Destek Takip Programi, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Arsiv Net
Sistemi (Altyap1 saglandiginda), WhatsApp (Kurumsal Bilgilendirme igin).

8. PAYDAS VE iSBIiRLiGi

ic Paydaslar:

Miidiirliik, Miidiir Yardimcilari, Béliim Baskanliklari, Ogrenci Isleri, Personel Isleri, Mali isler, Yazi Isleri, Satin
Alma, Bilgi Islem, Akademik Personel ve Ogrenciler (Tiim I¢ Paydaslar).

Dis Paydaslar:

Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii ve Yazi Isleri Miidiirliigii, Makami ziyaret eden dis protokol, kamu kurumu
idarecileri ve sektorel paydaslar, YOK, Universite Rektorliigii, Kamu Kurumlari, Ozel Sektor, Mezunlar ve
Ogrenciler (Tiim Dis Paydaslar).

9. PERFORMANS GOSTERGELERI

Karar Yazim ve Imzaya A¢ma Hizi: Kurul toplantisinin (YK/YKK) fiilen tamamlanmasimin ardindan, alinan
kararlarin standart sablona uygun olarak bilgisayarda yazilmasi ve iiyelerin imzasina sunulma siiresi. (Hedef:
Toplant1 bittikten sonra en geg 2 is giinii)

Karar Dagitim Siiresi: Uyelerin imzalar1 eksiksiz tamamlanan kurul kararlarinin, gereginin yapilmasi amaciyla
EBYS iizerinden birimlere (Ogrenci Isleri, Personel vb.) iist yaziyla sevk edilme hizi. (Hedef: Imzalar bittikten
sonra en geg 24 saat icinde)

Karar Metni Dogruluk Orani: Yazilan kurul kararlarinda, unvanlarda, 6grenci numaralarinda veya notlarda
sonradan tespit edilen ve diizeltme (maddi hata karar1) gerektiren harf/rakam hatasi sayisi. (Hedef: Yillik bazda %0
hata)

Makam Takvim Y 6netim Basarisi: Miidiirliikk makaminin randevularinda, kabullerinde veya toplant1 saatlerinde
iist liste gelme, ¢akisma veya unutulma gibi operasyonel aksakliklarin sikligi. (Hedef: Sifir ¢akigsma / %100
Zamanlama Uyumu)
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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 taahhiit ederim.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvani Ilgili Ust Diizey Yonetici
. e-imzahdar. .
Adi Soyadi Unvam Adi Soyadi Unvani
e-imzahdir. Kalite Koordinati‘)rh'igii Yetkilisi e-imzahdir.
Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.




