T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

OZEL KALEM

-Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

-Yiiksekokulla ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.
-Personel Islerindeki personelin izinli olmasi halinde izin ve rapor evraklarini yapmak.

-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

-Calisma sirasinda g¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

-Miidiir/Miidiir Yardimeis1 ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tamimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.

KURUL YAZISMALARI

-Yiiksekokul Kurullariin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel
Kurul) giindemlerini bir giin nceden hazirlamak, alinan kararlar karar defterine yazmak, ilgili birimlere
dagitimim saglamak.

-Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.

-Imza Yetkili Modiiliine veri girisi yapmak.
-EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar takip etmek ve sonuclandirmak.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

-Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

-Miidiir/Miidiir Yardimcist ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tamimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.

AOF-OSYM GOREVLISI

-OSYM ve AOF sinavinda gérev alacak personelin durumlarimi OSYM ve AOF biirosuna bildirilmesi
islemlerini yiiriitmek.

-Sinav salon bilgilerinin giincellemesini yapmak.

IDARI iISLER YAZISMALARI

-Idari Isler ile ilgili yazismalar1 yapmak.
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-Evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.

-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

-Calisma sirasinda g¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

-Miidiir/Miidiir Yardimeis1 ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tamimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.

KALITE YAZISMALARI

-Birim kalite yazigmalarini yapmak.
-Kalite ¢aligmalar1 i¢in birimde yapilacak toplant1 tarihlerini ve glindemini iiyelere bildirmek.

-Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.

-Birim kalite ¢aligmalarini raporlastirmak ve ilgili birimlere sunmak.

-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

-Miidiir/Miidiir Yardimcist ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tamimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.

PERSONEL iSLERi

-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.
-Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

-Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.
-EBYS’ de birimiyle ilgili yazigsmalari takip etmek ve sonu¢landirmak.

-Akademik ve idari personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim, tayin,
terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimiyle vb. 6zliik haklarini takip etmek. Tahakkuk servisiyle
koordineli olarak Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurulari
yapmak.

-Akademik ve idari personel ile siirekli is¢ilerin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek, personelin
goreve baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.
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-Miidiir, miidiir yardimcilari, bolim bagkani, bolim bagkan yardimciligi, Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri
yiriitmek ve takip etmek.

-Universitemiz diger birimlerinde derse giden akademik personelin izin, rapor, gérevli giinlerini her ay
ilgili birimlere yazi ile gondermek ve tahakkuk servisine bildirmek.

-Yurt i¢i, yurtdig1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve takip etmek.

-Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasim
saglamak.

-Evraklar1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.

-Diger birimlere gérevlendirilen akademik personelin gérevlendirme yazilarini ilgili birime yazmak.

-Midiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

-Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

-Gorev siiresi dolan Akademik Personelin Gorev siirelerinin takibini yapmak ve son 2 ay kala ilgili
personelin evraklarin1 Miidiirliik Ozel Kaleme birakmak.

-Akademik, Idari ve siirekli isci kadrosunda bulunan personelin izin, hasta sevk raporlarim diizenlenmek
ve ilgili birime dagitimini saglamak.

-Akademik, Idari ve siirekli is¢i kadrosunda bulunan personelin &zliik dosyalarini tutmak.

-Akademik, Idari ve siirekli isci kadrosunda bulunan personele ait gerekli bilgileri giincel tutmak ve
gizliligi hassasiyetle korumak.

-EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar takip etmek ve sonuclandirmak.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

-Calisma sirasinda g¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

-Miidiir/Miidiir Yardimcist ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tamimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.

ECHBS GOREVLISI
-Yiiksekokulda toplanan atiklara ait makbuzlarinin ECHBS sistemine girisini yapmak.
TAHAKKUK-SATIN ALMA

-Yiiksekokulun yolluk yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai, maaglar ve Satin alma evraklar1 dahil
biitiin harcamalarin evrakini biit¢e tertibine ve usulline uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

-Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli onlemleri almak.
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-Satin alma islemlerinde piyasa arastirmasi yapmak.

-Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giliniinde 6denmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

-Yiiksekokul kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini gliniinde yapmak.

-Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini takip
etmek.

-Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalan tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.
-Yiiksekokulda kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin 6demelerinin gerceklestirilmesini saglamak.
-Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak.

-Yeteri kadar 6denek olup olmadigimi kontrol etmek, gerekli tedbirleri almak.

-Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz olmasini saglamak.
-Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

-Midiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

-Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri
veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek.

-2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine gore gorevlendirilecek personelin kefalet
islemlerini yapmak.

-Biit¢e tasarisin1 Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.
-EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

-Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.

-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

-Miidiir/Miidiir Yardimcist ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tamimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.

TASINIR KAYIT YETKILIiSi

-Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine, techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satm alinmasi ile ilgili islemleri takip etmek.

-Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

-Egitim-Ogretim Donemi basinda ihtiyag listesi olusturmak ve Miidiirliige iletmek.
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-Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

-Tasimir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina almak
ve arsivlemek.

-Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini
saglamak.

-Arsivleme siiresi biten evraklarin imhasina iligkin is ve islemlerini gergeklestirmek.
-Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.
-Depolar1 daima temiz, diizenli ve aranilan1 kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.
-Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak.

-Yiiksekokula gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini
ve birimlere dagitilmasini saglamak.

-Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yaparak, Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.
-Tasimir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.

-Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tagmirlar igin
Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.

-Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi
Baskanligina bildirmek.

-Midiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme
vermemek.

-Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

-Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

-Dayanikli tasmirlari bakim ve onarim islemlerinin yapilabilmesi i¢in gerekli yerlere iletilmesini
saglamak.

-Baski ve fotokopi makinelerinin bakim ve onarim formlarin gerekli yerlere gondermek.
-Kantin Denetleme Formlarmi diizenlemek ve her ay ilgili birime iletmek.

-Arizali ekipmanlari tamir icin Bilgi Islem Daire Baskanligi’na gétiirmek.

-EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

-Evraklar1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.

-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.
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-Miidiir/Miidiir Yardimcis ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tanimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.

BiRIM ARSIV SORUMLUSU
-Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak.

-Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarim
onlemek.

-Birimlerden teslim aliman malzemeyi asli diizenleri icerisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek,
-Depo yerlesim planini hazirlamak.

-Ayiklama ve imha komisyonlarini olugturmak.

-Malzemenin niteligini belirterek tespit ve degerlendirmesini yapmak.

-Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde yapilan ayiklama sonucunda imha
komisyonunca belirlenen imhalik malzemenin imhasini saglamak.

-Arsivlik malzemenin kopyalarini ¢ikararak devamliligini saglamak ve bunlar kiigiik hacimlere
doniistiirmek i¢in film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamak.

-Birim arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastiric tedbirleri almak.
-Standart Dosya planina uygun olarak arsivleme iglemi yapilmasini izlemek.

-Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

-Miidiir/Miidiir Yardimcis1 ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tanimiyla ilgili vermis oldugu
diger gorevleri yerine getirmek.

OGRENCI iSLERi

-Yabanci Dil Yeterlilik Smav1 sonuglarini ilgili birimlere géndermek.
-EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip etmek.

-Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel faaliyetlerine iliskin yazismalar1 yiiriitmek.

-Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.

-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.
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-Miidiir/Miidiir Yardimcist ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tamimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.

YABANCI DILLER BOLUM SEKRETERLIGi

-Yabanc1 Dil Yeterlilik Smavi Sonuglarini Miidiirliige géndermek.

-Haftalik ders programi ve smav programlarint Miidiirliige bildirmek.

-Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak.
-Yiiksekokul - Boliim arasi ve boliimler arasi yazismalar1 yapmak.

-EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili yazismalari takip etmek.

-Muafiyet dilekgeleri list yazilarini hazirlamak ve Miidiirlige gondermek.

-Boliim Kurulu toplant1 giindemlerini, alman kararlar ve iist yazilarin1 Boliim Baskan1 nezaretinde
yazmak.

-Istege bagl 2. yabanci dil dilekgelerini almak ve basarili olan dgrencilere sertifikalarin dagitimint
yapmak.

-Sinav programlarini gorevli 6gretim elemanlarina iletmek.

-Ogretim elemanlarmin OBS siftre islemlerini gerceklestirmek.

-Ogretim elemanlarinin gérevlendirme yazilarim Miidiirliige iletmek.

-2. yabanci dil basar1 sertifikasi listelerini Miidiirliige iletmek.

-Ogrenci belgesi ve transkript diizenlemek.

-Ogrencilerin ders kitaplarina iliskin sifre islemlerini gergeklestirmek.

-Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyuruyu yapmak.

-Ogretim elemanlariin izinli, raporlu ve gérevli olmasi durumunda grencilere bilgi vermek.
-Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapmak.

-Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarim ilgili boliimlere ve
Ogrencilere bildirmek.

-Birimlere gorevlendirilecek dgretim elemanlarinin gérevlendirme yazilarimi Miidiirliige iletmek.

-Evraklar1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.

-Calisma sirasinda g¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

-Miidiir/Miidir Yardimeis1 ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tamimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.
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NOT: ilgili birimde gorev yapmakta olan personelimiz yillik izin, saatlik izin evrakim Boliim
Baskanindan uygunluk aldiktan sonra olusturmasi gerekmektedir.

WEB SiTESI SORUMLUSU
-Web sitesindeki bilgilerin giincelligini kontrol etmek.
-Web sitesi duyurularin1 yapmak.

-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

-Miidiir/Miidir Yardimeis1 ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tamimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.

TEKNIK SERVIS

- Yiksekokulumuzda bulunan Elektrik-Elektronik, Makina, Network ve Kazan Dairesi sistemlerindeki
aksakliklar1 gidermek.

-Yiiksekokul binasini uygun sicaklikta tutmak, gerektiginde dogalgaz sistemini ¢alistirmak.
-Etiit, arastirma, projelendirme, uygulama ve kontrol olarak eksiklikleri tespit ederek, idareye bildirmek.

-Evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.

-Yiiksekokulumuzda bulunan mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak.
-EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

--Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Yiiksekokul Miidiirliigiine iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek.

-Miidiir/Miidir Yardimeis1 ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev tamimiyla ilgili vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.

iS SAGLIGI ve GUVENLIGI

-Binada is saglig1 ve giivenligi agisindan risk teskil eden unsurlar tespit etmek, ilgili yerlere bildirmek.



T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

-Yangin ekipmanlarinin aylik kontroliinii yapmak ve ilgili yerlere bildirmek.

-Temel Is Saghg ve Giivenligi Egitimleri, Is Basi Egitimleri ve Acil Durum Destek Ekipleri
Egitimlerinin takibini ve yazismalarin1 yapmak.

-Evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.

-Is giivenligi uzmaniyla koordinasyon halinde gerekli yazigmalar yapmak.



