GONEN MESLEK YUKSEKOKULU Dokiiman No GMY-GT-006
.. . ilk Yayin Tarihi 14.02.2025
YUKSEKOKUL SEKRETERI
Rev. No / Tarih 00/-
GOREV TANIMI FORMU Sayfa Say 3

Gorev

Yiiksekokulun idari isleyisini diizenler, yonetim ve akademik birimlerin islerini koordine eder, resmi yazismalari
yuritir ve yliksekokulun i¢ ve dis iletisimini saglar.

Ustii

Muiduar

Vekili

Mudir Yardimcisi

Nitelikler

o Yiksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak
e Gorevin gerektirdigi kanun, tlziik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek
e Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak

ilgili Mevzuat

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Glivenlik Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

¢ Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi
e Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi

e Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen ve Aciktan Yapilacak Atamalarda
e Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

e Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

e Universitemizin ilgili diger ydnetmelik ve ydnergeleri

Gorev ve Sorumluluklar

¢  Yiksekokulun ginlik idari isleyisini diizenlemek, yazismalari yliritmek.

¢ Yiksekokulda yapilan toplantilar icin glindem hazirlamak ve toplanti tutanaklarini almak.

¢ Yiksekokulun belgelerini diizenli ve sistematik bir sekilde arsiviemek.

¢ Yiksekokulun resmi yazismalarini yapmalk, ilgili birimlere iletmek.

¢ Gelen ve giden evraklari takip etmek, yazismalarin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasini saglamak.
e Universite ici ve disi yazismalarda prosediirlere uygunluk saglamak.

¢ Yiksekokul yonetimi ve akademik birimler icin toplantilar diizenlemek.

¢ Toplantilarin organizasyonunu saglamak, katilimcilara bilgilendirme yapmak ve sonuglari raporlamak.
¢ Akademik ve idari personel ile toplantilarin zamaninda yapilmasini saglamak.

¢ Yiksekokulun resmi evraklarini kaydetmek, takip etmek ve dosyalamak.

e Evraklarin zamaninda ve dogru sekilde ilgili birimlere yonlendirilmesini saglamak.
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Evrak takibi, kayit ve raporlama islemlerini diizenli olarak yapmak.

Yiiksekokul icinde ve disinda iletisimi diizenlemek; 6grencilerle, 6gretim Uyeleriyle ve diger paydaslarla
yazili ve sozli iletisimi saglamak.

Dis yazismalar ve i¢ duyurular konusunda gerekli bilgileri saglayarak, yliksekokulun etkin iletisimde
bulunmasini saglamak.

Yiiksekokul yonetiminin ve akademik personelin ihtiya¢ duydugu idari destekleri saglamak.

Yiiksekokul idari personelinin gorevlerini diizenlemek, personel ile ilgili yazisma ve evrak islemlerini
ylritmek.

Ogrencilerin akademik islemleriyle ilgili yazismalarin ve kayit siireclerinin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

Ogrencilere ydnelik duyurulari hazirlamak ve 6grenci bilgilendirme faaliyetlerini koordine etmek.
Universitenin ve yiiksekokulun idari ydnetmeliklerine uygunluk saglamak, gerekli diizenlemeleri yapmak.
Yiksekokul sekreterligi ile ilgili ic ve dis denetimlerde yer almak, denetim raporlarini hazirlamak.
Yiiksekokulun akademik ve idari faaliyetlerine destek saglamak, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.
Yiiksekokulun genel isleyisinin diizenli bir sekilde ilerlemesine katkida bulunmak.

Yiiksekokulun arsivleme sistemini olusturmak, belgelerin diizenli ve erisilebilir sekilde saklanmasini
saglamak.

Eski ve yeni evraklari ayristirarak, arsiv islemlerinin diizenli yapilmasini saglamak.

Yonetime ve diger birimlere diizenli raporlar sunmak.

Yiiksekokul faaliyetleri hakkinda diizenli bilgilendirmeler yapmak, yonetim kuruluna raporlama yapmak.
Yiiksekokulun hedefleri dogrultusunda idari islerin etkin sekilde yiritilmesini saglamak.

Yiiksekokul sekreterligi ile ilgili stratejik planlama ve organizasyon siireclerine katkida bulunmak.
Yiiksekokulun kalite yonetim sistemine uygun olarak idari islemlerin ylritiilmesini saglamak.

Kalite sureclerinin iyilestirilmesi icin 6nerilerde bulunmak ve bu siireglerin takibini yapmak.

Yiiksekokul sekreterliginin i¢c denetim ve izleme sireclerine katki saglamak.

idari ve akademik siireclerin ic denetimini yaparak, iyilestirmeye yénelik 6nerilerde bulunmak.

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokulun kalite yénetim sistemi (KYS) uygulamalarinin idari tarafini diizenlemek ve bu siireclere destek
saglamak.

KYS kapsaminda yapilacak tim idari yazismalari ve dokiimantasyonu hazirlamak, takip etmek.
Yiiksekokulda kalite ile ilgili verilerin toplanmasina yardimci olmak, raporlamada kaliteyi artirmaya yonelik
veri saglayarak komisyona destek olmak.

KYS raporlarinin hazirlanmasinda, veri toplama ve diizenlemelerde sorumluluk almak.

Kalite Yonetim Komisyonu toplantilarinin diizenlenmesine yardimci olmak, toplantilarin glindemini
hazirlamak.

Toplantilarda alinan kararlari toplanti tutanaklarina dogru bir sekilde kaydetmek, tutanaklari ilgililere
iletmek.

Yiiksekokulda kalite iyilestirme calismalarini takip etmek ve bu calismalarla ilgili gerekli idari destegi
saglamak.

KYS kapsaminda yapilan iyilestirme faaliyetlerinin takibini yapmak ve gerektiginde raporlama yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Mudir Yardimcisi Mudur

GMY-GT-006/14.02.2025/00/-




/go‘\ew-,c\ GONEN MESLEK YUKSEKOKULU Dokiiman No GMY-GT-006
$ 2 ) . , ilk Yayin Tarihi 14.02.2025
t U) ¢ YUKSEKOKUL SEKRETERI

\“’e @/ Rev. No / Tarih 00/-

e GOREV TANIMI FORMU Sayfa Sayis 33

Kalite yonetim sistemine dair i¢ denetim slireclerinde gorev almak, sekreterlik diizeyinde denetim
belgelerini toplamak ve diizenlemek.

Denetim sonuclarina dair gerekli belgeleri olusturmak ve kalite iyilestirme raporlarini sunmak.

Kalite yonetimi ile ilgili egitim ve bilgilendirme faaliyetlerine katilmak, bu stireclerin idari koordinasyonunu
saglamak.

Personel, 6grenciler ve akademik birimler icin kalite bilinci olusturmak amaciyla duyurular yapmak.
Yiiksekokulun kalite politikalarinin ve yonergelerinin uygulanmasini saglamak, gerekli belgelerin diizenli
olarak glincellenmesini takip etmek.

KYS kapsaminda olusturulan kalite belgelerinin dogru bir sekilde dagitilmasini ve bu belgelerin ilgili kisilerle
paylasilmasini saglamak.

Ogrenci ve 6gretim elemanlarindan alinan geri bildirimlerin toplanmasi, degerlendirilmesi ve kalite
iyilestirme calismalarina dahil edilmesi icin KYS'ye yonlendirilmesini saglamak.

Geri bildirim sireclerini diizenlemek ve KYS ile uyumlu bir sekilde geri bildirimleri degerlendirmek.

Kalite yonetim komitesinin ve diger kalite birimlerinin faaliyetlerine idari destek saglamak, organizasyonel
sureclerin diizglin islemesi icin gerekli koordinasyonu yapmak.

Kalite yonetim sistemine dair tiim slireclerin idari boyutunda siirecin dizgiin islemesi icin gerekli
dizenlemeleri yapmak.

Kalite yonetim sistemine dair belgelerin diizenli olarak glincellenmesini saglamak, kalite yonetim
belgelerinin arsivlenmesinde yardimci olmak.

Kalite politikalari ve yonergelerinin glincel ve erisilebilir olmasini saglamak.

Kalite ile ilgili tim siireclerde yiiksekokul ici iletisimin etkin olmasini saglamak, kalite yonetim siireclerinin
tim birimler tarafindan bilinirligini artirmak.

Kalite yonetim sistemi ile ilgili tim duyurulari yapmalk, ilgili paydaslarla iletisim saglamak.

Yiiksekokulun i¢ ve dis kalite degerlendirmelerine dair hazirlik siirecinde sekreterlik destegi saglamak.
Denetim ve degerlendirme siirecleri icin gerekli belgeleri hazirlamak, dis denetim raporlari ile ilgili tiim idari
islemleri yonetmek.

Yiiksekokulun akreditasyon siireclerine iliskin idari belgeleri hazirlamak, gerektiginde KYS ile uyumlu
calismalar yapmak.

Akreditasyon icin gerekli olan belgelerin diizenlenmesini ve zamaninda tamamlanmasini saglamak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanma yetkisi.
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