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iDARI VE PERSONEL iSLER BiRiMi
GOREV VE SORUMLULUKLAR

GOREVLER:

Ogretim gorevlilerin gorev siiresi uzatmalarini takip ederek gereken is ve islemlerini yapmak.

Ogretim gorevlilerin yurt ici ve yurt dis1 gérevlendirmelerinin is ve islemlerini yapmak.

Yabanci uyruklu personel alimi ve gorev siiresi uzatma ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

31. madde kapsaminda ige baslayacak dgretim gorevlileri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Ogretim gorevlisi kadro tahsis yazismalarin1 yapmak.

Ogretim gorevlisi alimu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili her tiirlii is ve islemi yiiriitmek ve takibini yapmak.

YDYO web sayfasinin giincellenmesi ve duyuru/etkinlik yaymlanmasi islerini yapmak.

Genel yazigsmalar yliriitmek.

Gelen-Giden evraklarin kaydini ve takibini yapmak.

Isci kadrosundaki personelin gdrevlendirme/puantaj is ve islemlerini yapmak.

Yiiksekokulumuz e-posta adresine gelen gérev alanina uygun e-postalara zamaninda ve uygun sekilde cevap olusturmak.
Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlar1 birimde muhafaza etmek.

I¢ kontrol sayfasinda gerekli giincelleme ve degisiklikleri yapmak.

I¢ kontrol, Stratejik Plan, Kalite Giivencesi ve KAP siiregleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve takip etmek.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari ile ilgili is ve islemleri yapmak

Sinav bask1 makinasinin her tiirlii sorumlulugu, sinav donemlerinde sinav gorevlileri ile birlikte kagitlarinin basimi
Ustlerinin verdigi is ve gdrev tanimina uygun diger gérevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR:

Birimdeki gorevlerini diizenli ve dogru olarak zamaninda gerceklestirmek.

Birim temel faaliyetlerini ilgili yasal mevzuatlar ¢ercevesinde gerceklestirmek.

Birim i¢inde etkin ve UBYS iizerinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

Enerji tiiketen tesisat ve ekipmanlarda 1sitma/sogutma, havalandirma, su vb.’nin gereksiz kullanimini engellemek.
Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve IYTE enerji politikalarina uygun hareket etmek.

Enerji performansini siirekli olarak iyilestirmek i¢in goriis ve dnerilerde bulunmak.



