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GÖREVLER: 

 Öğretim görevlilerin görev süresi uzatmalarını takip ederek gereken iş ve işlemlerini yapmak. 

 Öğretim görevlilerin yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerinin iş ve işlemlerini yapmak. 

 Yabancı uyruklu personel alımı ve görev süresi uzatma ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.  

 31. madde kapsamında işe başlayacak öğretim görevlileri ile ilgili iş ve işlemleri yapmak. 

 Öğretim görevlisi kadro tahsis yazışmalarını yapmak. 

 Öğretim görevlisi alımı ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.  

 Akademik ve idari personel ile ilgili her türlü iş ve işlemi yürütmek ve takibini yapmak.  

 YDYO web sayfasının güncellenmesi ve duyuru/etkinlik yayınlanması işlerini yapmak.  

 Genel yazışmaları yürütmek. 

 Gelen-Giden evrakların kaydını ve takibini yapmak. 

 İşçi kadrosundaki personelin görevlendirme/puantaj iş ve işlemlerini yapmak. 

 Yüksekokulumuz e-posta adresine gelen görev alanına uygun e-postalara zamanında ve uygun şekilde cevap oluşturmak. 

 Birim faaliyetlerine ilişkin tutulan kayıtları birimde muhafaza etmek.  

 İç kontrol sayfasında gerekli güncelleme ve değişiklikleri yapmak.  

 İç kontrol, Stratejik Plan, Kalite Güvencesi ve KAP süreçleri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek ve takip etmek. 

 Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararları ile ilgili iş ve işlemleri yapmak 

 Sınav baskı makinasının her türlü sorumluluğu, sınav dönemlerinde sınav görevlileri ile birlikte kağıtlarının basımı 

 Üstlerinin verdiği iş ve görev tanımına uygun diğer görevleri yapmak. 

SORUMLULUKLAR: 

 Birimdeki görevlerini düzenli ve doğru olarak zamanında gerçekleştirmek. 

 Birim temel faaliyetlerini ilgili yasal mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştirmek. 

 Birim içinde etkin ve UBYS üzerinde etkin bir kayıt ve dosya sistemi kurmak, yürütmek ve geliştirmek.  
 Enerji tüketen tesisat ve ekipmanlarda ısıtma/soğutma, havalandırma, su vb.’nin gereksiz kullanımını engellemek. 
 Enerji konusunda yasal yönetmeliklere ve İYTE enerji politikalarına uygun hareket etmek. 
 Enerji performansını sürekli olarak iyileştirmek için görüş ve önerilerde bulunmak. 

 

 

 

 


