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1. GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
SBMYO’ nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Yiiksekokul Miidiirii

Bagli Birimler : Idari personel, isgiler.
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3. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasinm saglar.

Meslek Yiiksek Okulu’nun tiniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde tist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

Yiiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine oneride
bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalan yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini
hazirlar, uygulanmasini saglar.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yliriitiilmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

Ogrenci isleri, yazi isleri, muhasebe, 6zel kalem gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiiketim

demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
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hazirlanmasina yardim eder.

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilar yapar ve zamaninda
yerine getirilmesini saglar.

Dikey gecis bagvuru formlarini kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru
formlarini ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardime1 olur.

Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi
i¢in hazirliklar yapar.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Yiiksekokul personeli ve bakmakla yiikiimlii yakinlarina ait hasta sevk belgesini onaylar.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda goérev almak
ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

AOF ve OSYS smavinda gorev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM ve Acik dgretim
biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitiir.

Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.
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4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

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

v Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
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Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
v’ Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme

niteliklerine sahip olmak.
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