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GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ikelere uygun olarak; Yiksekokulun gerekli tim

faaliyetlerimin ~ etkenlik ve  verimliik ikelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla  Yiiksekokul —Miidiirliniin

gortismelerini, kabullerini ve diger islerini yiiriitiir.

1. KURUM IiCINDEKIi YERI: OZEL KALEM MEMURU
Ust Makam  : YUKSEKOKUL SEKRETERI

v' Bagh Birimler

2. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

v
v

Midiiriin verdigi emirleri yerine getirmek,

Kurum iginden ve kurum digmdan gelen misafir ve gorevlilerin randevularmi diizenleyerek aksakliklara meydan
verilmemesini saglamak,

Kurum i ve/veya Kurum disi ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile yazismalart
hazrlayarak imza ve onaya sunmak

Teknik gezi gibi konularda dis firmalarla iletisimi saglamak,

Idarenin verecegi diger isleri yapar.

v/ Rektorlik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiksek Okullar1 ici ve Rektorlik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar,

Meslek Yiiksek Okullar1 dig1 yazigmalar1 yapar ve arsivler.

v’ Rektorliik, Fakiilteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 ve Rektorliik, Fakiilteler, Yiksekokullar, Meslek

Yiiksek Okullar1 dis1 yazigmalara tarih ve sayr numaralar1 verir.

v' Akademik ve idari personel ile ilgili yazsma islemlerini yapar.
v Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
v Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

v' Kiiltirel faaliyet yazigma tarihlerinin - birimlere  bildirilip, afislerinin = gerekli yerlere asimasi islemlerini

v Yiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarmm teslim alnp dagtim islerini
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yapar.

v Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin gorev tanmlarini ve listesini arsivier.

v' Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

v' Idarenin verecegi diger isleri yapar.

v' Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

YETKIiLERI

Yukarida belitilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUK:

Ozel Kalem Sekreteri, yukarda yazl olan biitin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Midiirii ve Yiiksekokul Midir Yardimcisma karst sorumludur.

AN N N N

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gbi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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