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Gorev Devri

Gorev Alam

Aksaray Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yriitiillmesi amaciyla personel islemlerini

yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

© N o g B~ w0 Db P

10.

11.
12.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapar.
Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder.

Yiiksekokul kurullarina {iye se¢im islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapar.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmi Rektorliik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk birimine
bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini

yapar.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve
giincel tutulmasini saglar.

Akademik personelin yurtici ve yurtdist gorevlendirmelerin yazismalarin
yapar.

Midiirliglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.




Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
1. 2547 Sayih YOK Kanunu,
Yasal Dayanak 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3. 657 sayili devlet Memurlari Kanunu
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
Yetkinlik 2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
(Aranan 3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Nitelikler)
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Hazirlayan Yirirldk Onayi Kalite Sistem Onayi
Ramazan BICKIN Ogr. Gor. Dr. Ertan ALTINSOY Prof. Dr. Omer KOSE
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