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Yaz Isleri

Gorev ve Sorumluluklar::

Yurirlikteki mevzuata ve Dokiiman Ynetim Sistemine uygun kurum ici ve kurum disi gerekli
vazismalari hazirlayvarak imza ve onaya sunmak,

YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu vb.
kararlari takip etmek, uygulamasmi yapmak.

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmasi,

Kendisine miiracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-yanlendirici bilgiler
vermek,

Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi,

Akademik personel ile ilgili sinav iglemleri yazigmalarinin yapilmasi,

Gorevde yiikselme sinavlarini duyurulmasi ve takibi,

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en ivi bigimde korumak.
Galisma ortamina giren tim Kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Galisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlar kullanmamak. mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak,

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
kimlik kartini takmak,

Miidiir, Miidtir Yardimeilari ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.



