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GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytritilmesi amaciyla Meslek
Yiksekokulun personel islemlerini ydrdtar, ic ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi igin gerekli
O6nlemleri alir.

1. KURUM iCINDEKI YERIi: YAZI iSLERi-PERSONEL MEMURU
Ust Makam  : Yiiksekokul Sekreteri

v Bagli Birimler :

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesiniyapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalariyapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde ylkseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip
etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerini takip etmek.

Yuksekokul kurullarina tye secim islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalariniyapmak.

Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli glincellemeleri
yapmak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek vearsiviemek.

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerinin  yazismalarini
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Kalite glivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.
Yuksekokul ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin
temininisaglar.
Yiksekokul ici ve Yiiksekokul disi yazismalari yapar ve arsivler.
Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemleriniyapar.
Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili yazismalariyapar.
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Yiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Yiksekokul akademik ve idari personelinin her tiirli posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapar.

Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesiniarsivler

Mudurligun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleriyapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirll arag, gere¢ ve malzemeyikullanabilmek
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

v En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

v" Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

v Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
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