iDARI iSLER

e Yiiksekokul Kurullarmin (Y6netim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ve
Akademik Genel Kurul) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlari
dosyalamak, defterine eklemek ve ilgili birimlere dagitimini saglamak

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

e Imza Yetkili Modiiliine veri girisi yapmak

e Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalar ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.

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 ulagsmasini 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 (Calisma 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 iligkin bilgilerin disar1 sizmamas1 hususunda azami itina ve dikkat
gostermek

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

yerine getirmek



