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GOREV UNVANI: YUKSEKOKUL SEKRETERI

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonuna
uygun olarak; idari ve mali yonetimini, yonetmelikler ve ilgili
mevzuatlar ¢ercevesinde, Yiiksekokul Miidiirii adma yiiriitmek.
GOREVIN KISA TANIMI: Akademik ve idari personel arasinda koordinasyonu saglamak,
Yiiksekogretim Kurulu (YOK) denetim ve siireglerini takip etmek
ve raporlamak, kalite siireclerinin etkinligi ve verimliliginin
artirilmasina katkida bulunmak.

PERSONEL

BAGLI OLDUGU YONETICI Yiiksekokul Miidiirii

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Yiiksekokul Miidiirii

VERDIGI RAPORLAR Calisma Programi, Faaliyet Raporlari, Denetim Raporlari

Giinliik, Haftalik, Aylik, Y1llik ve YOK denetim siireglerine gére

RAPORLARI VERME SIKLIGI
ara raporlar

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. YONETSEL VE MALI SURECLERE iLiSKIN GOREV VE SORUMLULUKLAR

01 Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi ve gelistirilmesinde Yiiksekokul Miidiirliigiine karsi
sorumlu olmak
Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasinda gerekli c¢aligmalara liderlik etmek, biitce taslagimi
02 Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak, biitce uygulamalarini takip etmek ve biitcenin kullanilmasiyla
ilgili gerekli tedbirleri almak,
03 Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oylamalara katilmaksizin raportorlitk
04 gorevi yapmak; kurullarda alinan kararlar1 yazili hale getirerek arsivlemek,
Idari personelin disiplin siireglerini YOK mevzuati, Yiiksekokul ydnetmelikleri ve ilgili
05 diizenlemelere uygun yiiriitmek,
06 Idari personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek gerekli prosediirleri yiiriitmek,
07 Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride
bulunmak,
Insan Kaynaklar1 Birimi ile koordineli sekilde akademisyen ilanlarmin yaymlanmasini ve takip
08 edilmesini saglamak,
09 Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim onarimi icin gerekli ¢aligsmalarda
bulunmak,
2. EGITiM-OGRETIM SURECINE iLiSKiN GOREV VE SORUMLULUKLAR
10 Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yliriitiilmesi ve
gelistirilmesine katkida bulunmak,
1 Egitim-0gretim siireglerinin Yiiksekokulun kalite standartlarina uygun olarak yiiriitiilmesine
katkida bulunmak
1 Egitim-0gretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan arag-
gere¢ ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasini ve ilgili birimlere intikalini saglamak,
13 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi siireclerini ilgili birimlerle koordine etmek,




14 Ogrenci mezuniyet islemlerinin yiiriitiilmesinde ilgili birimlere gerekli katkida bulunmak,

15 Ogrenci etkinlikleri, mezuniyet tdren veya resmi agilis gibi etkinliklerin diizenli ve sorunsuz
gerceklesmesi saglamak ve ilgili birimlerle koordinasyonda bulunmak,

3. YOK VE KALITE SUREGLERINE iLiSKIN GOREV VE SORUMLULUKLAR

16 YOK denetim siireclerinin ilgili birimlerle koordineli sekilde yiiriitiilmesi, denetim rehberindeki
idari birimlerle ilgili dosyalarin hazirlanmas1 ve Miidiirliige iletilmesini saglamak,

17 YOK denetim siireclerinde gerekli lojistik destegi ve koordinasyonu saglamak,

18 YOK tarafindan hazirlanan denetim raporlarinin degerlendirilmesini takip etmek ve ara raporlari
hazirlamak,

19 Kalite yonetim sistemlerine uygun olarak, idari dokiimanlarin eksiksiz ve giincel olmasini
saglamak,

20 Yiiksekokul i¢indeki tiim kalite kayitlarim1 diizenli olarak dosyalanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesini saglamak,
Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili entegre yonetim sistemi dokiimantasyon degisikligi ile

21 ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini korumasini
saglamak,
Tiim ¢aligmalarin1 gorev tanimlaria ve yiiksekokulun sahip oldugu yonetim sistemi standartlarina

22 uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini
saglamak ve uygulamalar1 denetlemek,

23 Ogrenci Isleri Sistemi (OIS) ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) gibi yazilimlarin etkin
kullanilmasini saglamak,

24 Resmi yazigma ve idari is akiglarini dijital ortama entegre etmek ve denetlemek,

25 Yiiksekokul personeline gerekli teknolojik egitimleri saglamak veya ilgili birimlerle koordinasyonu

yliriitmek.

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Biitce yonetimi ve harcama yetkisi: Yonetmeliklere uygun sekilde Miitevelli Heyetince yetki tanimlandigi
takdirde, bu yetki kapsaminda harcamalar yapabilme yetkisi,

Imza yetkisi: Sozlesmeler, akademik ilanlar, 6grenci islemleri ve personel izin belgeleri gibi belirli belgeler
izerinde imza yetkisi,

Personel yonetimi: Bagli personelin gorev takibini yapma ve diizenleme yetkisi,

Denetim yetKkisi: Idari ve mali siireclerde denetim yapabilme.

YETKINLIKLER

Alaninda yiiksek lisans mezunu olmak,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Universitelerde Gérevde Yiikseltme Ydnetmeligine uygun
sartlar1 tagimak,

Yiiksekokul idari yapisina ve yonetmeliklerine hakim olmak,

Sosyal Giivenlik mevzuati ve diger ilgili mevzuatlara hakim olmak,

Excel, Word, PowerPoint ve iiniversite yonetim yazilimlarini kullanabilmek,

Analitik diistinme ve problem ¢dzme becerisine sahip olmak,

Organizasyonel yapiy1 analiz etme yetenegine sahip olmak,

Takim ¢alismasina yatkin ve liderlik becerisine sahip olmak.




HAZIRLLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorliigii Birim Sorumlusu Yiiksekokul Mudiri
Tarih: Tarih:
imza imza

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Adi Soyadi | Tarih

Imza




