OZEL KALEM

e Miidiirlik Makamina yd6neltilen goriisme isteklerini, telefon ve randevu goriismelerini
organize etmek

e Yiiksekokul Yonetimine gelen konuklarin goriisme baslayana kadar agirlanmasini
saglamak

e Yiiksekokulla ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak

e Dini ve Milli bayramlarda Miidiirlik Makaminin tebrik mesajlarin1 hazirlamak ve

dagitimini saglamak

e Idari Personel ve 4/D Personelinin Saatlik izin Formlarini dosyalamak

e Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “ Kiitahya Dumlupinar Universitesi Imza
Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak
ilgili yerlere ulagmasini saglamak

e EBYS’de birimiyle ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuglandirmak

e Yapillan i3 ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
gerekeeleriyle birlikte aciklamak

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

e (alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

e s verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek

e Miidiirlik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiiriirliikteki mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirmek

e Miidiirlik Makamina iliskin bilgilerin disar1 sizmamas1 hususunda azami itina ve dikkat
gostermek

e Midiir/Miidiir Yardimeisi ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri

yerine getirmek



