GOREVLER:

T.C.

GOREV TANIM FORMU

SEKRETER

Yiiksekokul Miidiiriiniin sekreterlik islerini yapmak.
Yiiksekokula ait tiim kurul kararlarim1 yazmak ve ilgili kurul giindemlerini olusturmak.

Kitap Bursu i¢in bagvuru yapan 6grencilerin i ve islemlerini yapmak.
Ozel giin ve bayram tebrik mesajlari ile Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan génderilmesi talep edilen e-postalan Yiiksekokulumuz

e-posta adresinden ilgililere gondermek.

IZMIR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTITUSU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
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¢ Yiiksekokulumuz e-posta adresine gelen gorev tanimina uygun e-postalara zamaninda ve uygun sekilde cevap olusturmak.

® Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlar1 birimde muhafaza etmek.
¢ Ustlerinin verdigi gérev tammina uyan isleri yapmak.

SORUMLULUKLAR:

® Birimdeki gorevlerini diizenli ve dogru olarak zamaninda gerceklestirmek.
® Birim temel faaliyetlerini ilgili yasal mevzuatlar cercevesinde gerceklestirmek.

e Birim iginde 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 kullaniminm engellemek.

* Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve IYTE enerji politikalarina uygun hareket etmek.
e Enerji performansim siirekli olarak iyilestirmek icin goriis ve dnerilerde bulunmak.
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