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1. GOREV TANIMI:
Aksaray Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve wverimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul Miidiiriiniin goriismelerini, kabullerini ve diger islerini ytiriitiir.
2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Yiiksekokul Sekreteri
Bagli Birimler :
3. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:
v Miidiirtin verdigi emirleri yerine getirmek,
v Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafir ve gérevlilerin randevularini diizenleyerek aksakliklara
meydan verilmemesini saglamak,
v" Kurum i¢i ve/veya Kurum dis ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile
yazismalar1 hazirlayarak imzaya sunmak ve arsivlemek,
v" Teknik gezi gibi konularda dis firmalarla iletisimi saglamak,
Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi igslemlerini
yiirlitmek,
v" Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapmak,
v' Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini arsivlemek,
v' Kalite giivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonu¢landirilmasini saglamak,
v’ Idarenin verecegi diger isleri yapar.
v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiiriine karst
sorumludur.
v Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
v Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
v 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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