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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI

Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir Yiiksekokul Sekreteri

Ust Amir Yiksekokul Mudiiri

2. GOREVIN AMACI

Bolim baskanliklarindan gelen ders dagilimlari ve kesinlesen kurum disi/ici gorevlendirmeler (2547/40-a vb.)
dogrultusunda; Yiiksekokulun tiim donemlik-haftalik ders programlarini, sinav takvimlerini (ara sinav, final, bltinleme,
tek ders, ek sinav) mekan ve zaman cakismasi olmaksizin planlamak, Sistem'e (Oracle) tanimlamalk, ilgili tim birimlerle
mali/idari koordinasyonu saglamak ve ders kayit esnasinda olusabilecek sistemsel/akademik cakisma krizlerini ¢6zmektir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. Derslik, Amfi ve Salon Kapasite Yonetimi Siireci: Yiksekokul blinyesindeki tim fiziki egitim alanlarinin (derslik, amfi,
bilgisayar ve uygulama laboratuvarlari) kapasite, teknik donanim ve fiziki envanter durumlarini her dénem basinda
glincelleyerek kayit altina almak; ders ve sinav programlarinin sorunsuz kurgulanabilmesi i¢in optimum mekan dagilim
standartlarini belirlemek.

3.2. Yazisma ve Belge Yonetimi Siireci:

e Bolim Baskanliklarinca hazirlanip bolim sekreterliklerince diizenlenecek olan ders dagilimlarinin, Sinav Siresi Bildirim
Formlarinin, hazirlanan sinav programlar gérevlendirmelerinin siiresi icinde bildirilmesini EBYS (Belgenet) tzerinden Ust
yazi ile talep etmek.

e Ortak Zorunlu Dersler igin 2547 Sayili Kanun 40-a maddesi uyarinca bagli olduklari birimlere, Yiiksekokul subelerinde
gorevlendirme yazilarini yazmak.

e Tamamlanan ders ve sinav programlarini Yiksekokul Yonetim Kurulu onayina sunmak; onaylanan resmi programlarin
web sitesinde duyurulmasi icin Kurumsal iletisim Birimi ile koordinasyonu saglamak. Siire¢ sonlarinda tim kayitlari
Standart Dosya Arsivi kodlarina uygun olarak arsivlemek.

3.3. Haftalik Ders Programlarinin Planlanmasi, Cakisma Kontrolii ve ilani Siireci: Planlamaya YOK Ortak Zorunlu
Derslerinin (Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-Tiirk Dili-Yabanci Dil) merkezi olarak bildirilen giin ve saatlerini yerlestirerek
baslamak; diger mifredat derslerini bu sabit saatlerin etrafina kurgulamak. Ortak yurutiilen derslerin birlesmesi
durumunda, bunlari belirlenen tek bir program tzerinden subelendirmek. Bollimlerden gelen ders dagilimlari ve haftalik
ders programi taslagi ile Personel isleri Birimi'nce kesinlestirilen 40-a gorevlendirmelerine istinaden, tiim dersliklere
subelendirme ve yerlestirme islemlerini zaman/mekan ¢akismasi olmaksizin planlamak ve Sistem'e (Oracle) girmek.
Sisteme girilen haftalik ders plan/programlarinin resmi web sayfasinda ilan edilmesini saglamak tizere Kurumsal iletisim
Birimi ile irtibat kurmak.

3.4. Kriz Yonetimi ve Ders Kayit Destegi Siireci: Ders kayit haftasi boyunca sistemde bazi derslerin gérinmemesi,
Sistem'de olasi ¢akismalarin yasanmasi gibi akademik/sistemsel olumsuzluklari anlk incelemek, kontenjan ve salon
diizenlemeleriyle krize hizl ¢oziimler Gretmek

3.5. Sinav Programlarinin ve Derslik Gorevlendirmelerinin Hazirlanmasi Siireci: Donem ici ve dénem sonu sinav
takvimlerini (ara sinav, mazeret, final, blitinleme, tek ders/ek sinav) zaman ve derslik cakismasi olmayacak sekilde subeler
halinde kurgulamak; gérevlendirmeleri/gézetmenlikleri tanimlayarak listeleri Bolim Sekreterlikleri ile paylasmak.

. SURECLER

4
1. Derslik, Amfi ve Salon Kapasite Yonetimi Stireci

2. Yazisma ve Belge Yonetimi Siireci

3. Haftalik Ders Programlarinin Planlanmasi, Cakisma Kontrolii ve ilani Siireci
4. Kriz Yonetimi ve Ders Kayit Destegi Sireci

5. Sinav Programlarinin ve Derslik Gorevlendirmelerinin Hazirlanmasi Sireci
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5. SORUMLULUKLAR

e Cakismasizlik ve Sifir Hata Sorumlulugu: Haftalik ders planlarinda ve sinav takvimlerinde ayni saatte ayni salona
birden fazla ders/sinav yazilmamasi veya bir 6gretim elemanina/dgrenciye ayni saatte mikerrer gorev
verilmemesi (¢akismasizlik) konusunda dogrudan sorumludur.

e Yasal Onceliklere Uyum Sorumlulugu: Planlamada YOK ortak zorunlu derslerinin saatlerine ve YKK tarafindan
onaylanan kurumsal takvime milimetrik olarak uymakla sorumludur.

e Mali ve idari Zamanlama Sorumlulugu: Ders programlarinin ve sinav takvimlerinin yasal siire sinirlari icinde
tamamlanarak Personel isleri ile Mali isler Birimi'ne (ek ders puantaj kontrollerine althk olusturmasi amaciyla)
zamaninda iletilmesinden sorumludur.

e Siireg Seffafligi ve ilan Sorumlulugu: Sinav ve ders programlarinin, égrencilerin magdur olmamasi adina Kurumsal
iletisim Birimi tizerinden web sayfasinda zamaninda ilan edilmesini takip etmekten sorumludur.

6. YETKILER

e Yiksekokul biinyesindeki tiim ortak kullanim alanlarinin (Merkezi derslikler, amfiler, bilgisayar laboratuvarlari)
ders ve sinav saatlerindeki kullanim 6nceliklerini ve dagilimlarini belirleme yetkisi.

e Boluimlerden gelen ders dagitim listelerinde rasyonel olmayan, cakismaya sebebiyet veren veya fiziki kapasiteyi
asan talepleri reddetme ve dizeltilmesini isteme yetkisi.

e Ders kayit haftasinda yasanan tikanikliklari asmak amaciyla, yénetim bilgisi dahilinde Sistem (Oracle) tizerinde
anlk sube agma, kapatma veya kontenjan artirimi yapma yetkisi.

e Sinav takvimlerinde, salon gézetmen yik dengesini adil dagitabilmek adina 6gretim elemanlarinin sinav gérev
yerlerini ve saatlerini planlama yetkisi.

7. GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER
e Egitim: En az On Lisans veya Lisans diizeyinde yiiksekégretim mezunu olmak.
e Mevzuat ve Analitik Bilgi: Universite Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Akademik Takvim kisitlari, ders/kredi/sube
mevzuat yapilar ve ileri dizeyde analitik planlama/matris kombinasyon yetenegine sahip olmak.
e Kullanilan Sistemler:

Kurumsal Otomasyon Sistemi (Oracle tabanli, Ders Planlama Modiili)

IMYO Sinav Programi Otomasyonu

EBYS (BELGENET - Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

Microsoft Excel (Cakisma analiz formiilleri ve haftalik/donemlik matris sablonlari igin)

8. PAYDAS VE iSBIRLiGi

e ig Paydaslar: Yiiksekokul Mudiirliigii ve Midiir Yardimcilari (Yénetim Kurulu onaylari ve idari koordinasyon igin)
Bolum Sekreterlikleri (Ders dagilimlarinin alinmasi, 40/a netlesmesi ve sinav listelerinin paylasimi igin)
Ogrenci Isleri Biirosu (Ders kayit krizleri, tek ders/ek sinav 6grenci listelerinin takibi igin)
Personel isleri ve Mali isler Birimi (Ogretim Elemani gérevlendirmeleri, ek ders takipleri ve puantaj dogrulamalari
icin)
Kurumsal iletisim Birimi (Ders/sinav takvimlerinin web sayfasinda ilani igin)

e DisPaydaslar: Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanligi (Merkezi YOK derslerinin koordinasyonu ve senato kararlari
kapsaminda)
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9. PERFORMANS GOSTERGELERI

Program Hazirlama ve ilan Hizi: Dénemlik ders programlarinin ve sinav takvimlerinin, akademik takvimde
belirtilen ders/sinav baslangic tarihlerinden en az ne kadar siire (Orn: 1 hafta) énce hatasiz olarak ilan edilme
orani. (Hedef: %100 Zamaninda ilan)

Cakisma ve Maddi Hata Oranu: ilan edilen ders ve sinav programlarinda, operasyon basladiktan sonra tespit edilen
derslik, saat veya hoca ¢akismasi sayisi. (Hedef: Donem boyu 0 ¢akisma)

Kriz Coziim Siiresi: Ders kayit esnasinda 6grencilerin veya Ogrenci islerinin bildirdigi "dersin
gérinmemesi/kontenjan/cakisma" hatalarina Sistem (izerinde miudahale edilip ¢6zlilme suresi. (Hedef:
Bildirimden itibaren en geg 30 dakika)

is Birimi Bildirim Dogrulugu: Sinav ve ders program kesin sonuglarinin, ek ders ve maas tahakkuklarina althk
olusturmasi amaciyla Personel ve Mali isler birimlerine eksiksiz ulastirilma basarisi.

10. ONAY VE TEBELLUG BEYANI

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

Adi Soyadi Unvani

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ilgili Birim Sorumlusu ilgili Birim Amiri Adi Soyadi Unvani ilgili Ust Diizey Yonetici
e-imzahdir.

Kalite Koordinatorltgi Yetkilisi Adi Soyadi Adi Soyadi Unvani

e-imzahdir. Unvani e-imzahdir.

e-imzalidir.




