
Yızı İşleri

(;öre\ \,€ Soru mlulukla rı:

YüIür]tikteki mevzuata ve Dokünan Yönetin sistenine uı,gun kurunı içi vc kuruın dışı gcı.ekli
} azış]naları hazırlal arak iınzır ve onaı,a sunınak.

yök, scnato, Ünivcrsilc yijnçtim kurulu. yüksekokul kurulu ve yüksekokul yöncıim t(urulu vh.
kararları takip etmek, uygulaınasını yapmak.
Soruşturma sonucuna göre verilen ceZaların takip edihnesi !e verilen ceza durumuna giirc gerekli
bildirimlerin yapıIııası,
Kendisine ııüracaat eden personelin soruiarı ve sorunları hakkında doğru-doyurucu-yiinlcndirici bilgiler
vermek.
Akadeınik pelsonel altmı ile ilgili gerekli yazışmalafın yapılması.
Akademik personel ile ilgili sınav işleınleri yazışınalarının yapılması.
cörevde Yükselme sınavlarınl duyurullnaSı ve takibi.
Saklannıası gereken ve gizlilik özelliği olan dosya. yazı ve belgeleri en iyi biçiınde koruınak.
Çalüşma ortamlna giren tüm kişilerin ortaından ınemnun ayrllınasını sağlamak.

Çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak. ısıtıcı. ça} ınakinesi gibi cihazları kullanırriııırak. ınesai
bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etınek, kapı ve penccrelerin kapalı
tutulmasınl sağlayarak gerekli güYenlik tedbirlerini almak,
HaSSas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek.
Etik kurallarına uymak,
Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimlj ve ekonoınik kullanınak.
Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek.
Zaman çizelgesine ve kılık-kıı,afet 1,önetmeliğine uJ-mak. mesai saatleri içerisinde persoırel tanıtın,ı
kimlik kartını takınak.
Müdür. Müdü Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreteri taraflndan verilecek diğer görevleri 1,apııak.
Yüksekokul Sekreterine karşı birinci derecede soruınludur.


