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GOREYV UNVANI: YUKSEKOKUL SEKRETERI

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonuna uygun olarak;
idari ve mali yOnetimini, yOnetmelikler ve ilgili mevzuat g¢ergevesinde,
Yiiksekokul Miidiirii adina yiiriitmek, Akademik ve idari personel arasinda

GOREVIN KISA TANIMI: koordinasyonu saglamak, Yiiksekogretim Kurulu (YOK) denetim ve siireclerini

takip etmek ve raporlamak, kalite siireclerinin etkinligi ve verimliliginin
artirilmasina katkida bulunmak.

PERSONEL
BAGLI OLDUGU YONETICI Y iiksekokul Miidiirii
RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Yiiksekokul Miidiirii
VERDIGi RAPORLAR Calisma Programi, Faaliyet Raporlari, Denetim Raporlart
RAPORLARI VERME SIKLIGI Giinliik, haftalik, aylik, yillik ve YOK denetim siireglerine gore ara raporlar
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. YONETSEL VE MALI SURECLERE iLiSKIN GOREV VE SORUMLULUKLAR

o1 Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi ve gelistirilmesinde Yiiksekokul Miidirligiine karsi sorumlu olmak.

0 Yiiksekokulun tiim idari birimlerinin, Yiiksekokul Miidiirii adina sevk, idare, koordinasyon ve denetimini saglamak.
Sekreterlige bagli birimlerden diizenli faaliyet raporlar1 almak, birimlerin ihtiyaglarini, sorunlarini ve performansini

03 degerlendirmek; gerekli iyilestirme Onerilerini Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak.

Miitevelli Heyeti, Yiiksekokul Midiirliigt, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ile komisyon ve kurul

04 kararlarinin ilgili idari birimlere zamaninda aktarilmasini ve uygulanmasini saglamak; uygulama sonuglarini izleyerek|
degerlendirmek ve gerekli raporlamalar Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak.

Satin alma, teklif toplama, ihale hazirliklari, hizmet alimi, s6zlesme takibi, demirbas ve taginir islemlerinin ilgili mevzuat

05 ve kurum i¢i prosediirlere uygun yiiriitilmesini koordine etmek.

Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasinda gerekli ¢alismalara liderlik etmek, biitge taslagini Yiiksekokul Miidiirliigiine

06 sunmak, biitce uygulamalarimi takip etmek, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak, biitcenin kullanilmasiyla ilgili
gerekli tedbirleri almak ve biitce siireglerine iligkin raporlama ¢aligmalarini yiiriitmek.

07 Yiiksekokul idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamak; bagli idari
personelin gorev dagilimini takip etmek, is akislarini diizenlemek ve performans ile verimliligi artirmaya yonelik
gerekli tedbirleri almak; Yiiksekokulun akademik, idari ve destek hizmet birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak
stireclerin kesintisiz yiiriitiilmesine katkida bulunmak.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oylamalara katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak;

08 kurullarda alinan kararlar1 yazili hale getirerek arsivlemek; Yiiksekokul biinyesinde olusturulan kurul, komisyon ve
¢alisma gruplariin sekretarya, yazisma, dosyalama, kararlarin ilgili birimlere iletilmesi, kararlarin uygulanmasinin
takibi ve arsiv siireclerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek.

Idari personelin disiplin siireglerini YOK mevzuati, Is Kanunu, Yiiksekokul ydnetmelikleri ve ilgili diizenlemelere

09 uygun sekilde yiiriitmek.

10 Akademik ve idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, izin, rapor, disiplin, 6zliik ve ayrilis siireclerinin insan
Kaynaklar1 Birimi ile koordineli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

11 Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine dneride bulunmak,

Insan Kaynaklar Birimi ile koordineli sekilde akademisyen ilanlarimin yayinlanmasini ve takip edilmesini

12 saglamak,

13 Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim ve onarimi igin gerekli ¢aligmalarda bulunmak;
kurumun taginir, demirbas, arsiv, depo ve envanter siireclerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.




14

Yerleske yonetimi, giivenlik, temizlik, teknik hizmetler, bakim-onarim, yangin giivenligi, is saglig1 ve giivenligi,
kamera/giris-¢ikis ve acil durum siireglerinin ilgili birimler, dis hizmet saglayicilar ve gerektiginde kamu kurumlari ile
koordinasyonunu saglamak; meydana gelen acil durumlar sonrasinda gerekli tutanak, raporlama ve iyilestirme
stireclerinin yiiriitiilmesini ve takibini koordine etmek.

15

Kantin, yemekhane, temizlik, giivenlik, teknik servis ve benzeri hizmet saglayicilarla yiiriitiilen s6zlesme ve hizmet
stireclerini takip etmek; hizmetlerin s6zlesme hiikiimlerine, is saglig1 ve giivenligi, hijyen, giivenlik ve hizmet kalite
standartlarina uygun sekilde yiiriitilmesini izlemek, tespit edilen aksakliklarin giderilmesine yonelik gerekli
koordinasyonu saglamak ve gerekli durumlarda Yiiksekokul Miidiirliigiine raporlama yapmak.

16

Yiiksekokulun idari, mali, egitim-6gretim ve destek hizmet siireglerinde ortaya ¢ikabilecek riskleri ilgili birimlerle
birlikte izlemek; 6nleyici ve diizeltici faaliyetlerin planlanmasina ve uygulanmasina katki saglamak.

2. EGITIM-OGRETIM SURECINE iLiSKiN GOREV VE SORUMLULUKLAR

17

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine ve gelistirilmesine
katkida bulunmak, egitim-6gretim siireglerinin Yiiksekokulun kalite standartlarina uygun olarak siirdiiriilmesini
desteklemek.

18

Egitim-6gretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikl bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan arag-gereg ve
malzemelerin zamaninda temininin yapilmasini ve ilgili birimlere intikalini saglamak,

19

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast siireglerini ilgili birimlerle koordine etmek; 6grenci bagvurulari,
talepleri, itirazlari ve sikayetlerinin ilgili birimlerce siiresi i¢inde, ilgili mevzuat ve kurum i¢i isleyise uygun sekilde
degerlendirilmesini, sonug¢landirilmasini ve kayit altina alinmasini takip etmek.

20

Ogrenci isleri siireclerinin; kayit, kayit yenileme, ders secimi, sinav, biitiinleme, tek ders, staj/isletmede mesleki egitim,
not, mezuniyet, 6grenci disiplin islemleri ile belge ve arsiv siire¢lerinin akademik takvim, ilgili mevzuat, kurul kararlari
ve kurum i¢i takvimlere uygun olarak diizenli sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek ve denetlemek.

21

Ogrenci mezuniyet islemlerinin yiiriitiilmesinde ilgili birimlere gerekli katkida bulunmak




22

Ogrenci etkinlikleri, toren, toplanti, kurul ve komisyon ¢aligmalari, resmi agilis, mezuniyet ve diger kurumsal
organizasyonlarin idari hazirliklarini yapmak ve birimler arasi koordinasyonu saglamak.

3. YOK VE KALITE SUREGLERINE iLiSKiN GOREV VE SORUMLULUKLAR

23

YOK, YOKAK ve diger dis degerlendirme/denetim siireclerinin ilgili birimlerle koordinasyon icerisinde yiiriitiilmesini
saglamak; bu siireglerde talep edilen bilgi, belge, dosya ve raporlar ile denetim rehberinde idari birimlere iligkin yer
alan dokiimanlarin eksiksiz hazirlanarak Miidiirliige iletilmesini koordine etmek.

24

YOK, kamu kurumlari, belediyeler, adli ve idari merciler ile diger dis paydaslarla yiiriitiilen resmi yazisma, bildirim ve
bilgi paylasimu siireglerini koordine etmek; bu kapsamda gelen resmi yazilarin ilgili birimlere zamaninda
yonlendirilmesini, cevaplarin mevzuata uygun sekilde hazirlanmasini ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden siiresi i¢inde sonuglandirilmasini saglamak ve siireci takip etmek.

25

YOK tarafindan hazirlanan denetim raporlarinin degerlendirilmesini takip etmek, ara raporlari hazirlamak ve kurum ig
degerlendirme, faaliyet raporu, stratejik plan, performans gostergeleri ile kalite iyilestirme faaliyetlerine iliskin idari
verilerin hazirlanmasini koordine etmek.

26

Kalite yonetim sistemi kapsaminda gorev tanimlari, ig akislari, prosediirler, formlar ve idari kayitlarin giincel
tutulmasini saglamak.

27

Yiiksekokul igindeki kalite kayitlari ile akademik, idari, mali ve 68renci islerine iligkin fiziksel ve dijital arsivlerin
mevzuata uygun sekilde olusturulmasini, diizenli olarak dosyalanmasini, korunmasini, saklama siirelerinin takip
edilmesini ve gerekli hallerde ayiklama-imha siireglerinin ilgili birimlerle koordinasyon i¢inde yiirtitiilmesini
saglamak.

28

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili entegre yonetim sistemi dokiimantasyon degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman|
olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

29

Resmi yazismalarin, EBY'S siire¢lerinin, arsivleme faaliyetlerinin ve dijital idari is akislarinin diizenli, giivenli ve
izlenebilir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

30

Ogrenci Isleri Sistemi (OIS) ve Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) gibi yazilimlarin etkin kullaniimasin
saglamak.

31

Yiiksekokul personeline gerekli teknolojik egitimleri saglamak veya ilgili birimlerle koordinasyonu yiirtitmek.

32

Tiim ¢aligmalarini gérev tanimlarina ve yiiksekokulun sahip oldugu yonetim sistemi standartlarina uygun olarak
gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini saglamak ve uygulamalari
denetlemek.

33

Ogrenci, personel ve kurumsal verilere iligkin is ve islemlerin KVKK, gizlilik ilkeleri ve bilgi giivenligi kurallarina
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak; ilgili kayitlarin yetkisiz erisime kars1 korunmasini koordine etmek.

YETKIiLER

'Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak.

Biitce Yonetimi ve Harcama Yetkisi: Yonetmeliklere uygun sekilde, Miitevelli Heyetince yetki verilmesi halinde bu kapsamda
harcama yapabilmek.

imza ve Paraf Yetkisi: Yiiksekokul Miidiirii ve/veya Miitevelli Heyeti tarafindan yazili olarak yetkilendirildigi alanlarda; ilgili mevzuat
ve kurum i¢i yetki devri esaslari ¢ergevesinde, gorev alanina giren resmi yazigmalar, sdzlesmeler, akademik ilanlar, 6grenci iglemleri,
personel izin belgeleri ve diger idari evrak iizerinde imza ve/veya paraf yetkisini kullanmak.

Personel Yonetimi: Bagli personelin gorev dagilimim takip etme, diizenleme ve yonlendirme yetkisine sahip olmak.

Denetim Yetkisi: idari ve mali siireglerin mevzuata uygunlugunu denetleme yetkisine sahip olmak.




YETKINLIKLER
Alaninda yiiksek lisans mezunu olmak.
Gorev alanina iliskin yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine hakim olmak ve ilgili mevzuatta dngoriilen yeterlilik ve sartlart
tagimak.
Yiiksekogretim mevzuati, vakif yiikksekdgretim kurumlari isleyisi, yliksekokul idari yapisi ve yonetmelikleri ile kalite giivence
sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak.
Sosyal Giivenlik mevzuati ve diger ilgili mevzuata hakim olmak.
Excel, Word, PowerPoint, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), Ogrenci Isleri Sistemi (OIS) ve diger iiniversite yonetim
yazilimlarini etkin sekilde kullanabilmek.
Resmi yazigsma kurallarina, KVKK ve bilgi giivenligi ilkelerine, arsiv mevzuatina, kriz ve zaman yonetimi ile etkili iletisim
siire¢lerine hakim olmak.
Analitik diistinme, problem ¢6zme, planlama, koordinasyon ve raporlama becerisine sahip olmak.
Organizasyonel yapiy1 analiz etme yetenegine sahip olmak.
Takim galismasina yatkin, liderlik ve temsil becerisine sahip olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatorliigii Birim Sorumlusu

Yiksekokul Midiiri

Tarih:

Tarih:

imza

imza

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

Personelin Ad1 Soyadi

Tarih

imza




