AKSARAY UNIVERSITESI
AKSARAY SAGLIK HIZMETLERIi MYO
YAZI ISLERI MEMURU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amactyla yazigsma islemlerini yapar.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam :Yiiksekokul Sekreteri
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3. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Yiiksekokula ait tiim i¢ ve dis yazismalari yapmak, takip etmek, tarih ve sayi numaralari verilen evraklari
arsivlemek

Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, rapor, izinler v.b ile ilgili evraklar
diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek

Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

Yazilari iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna gore ilgili
personelin parafini agmak, imzalanmak ilizere imza dosyasina ilistirmek.

Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Yiiksekokul-Boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve béliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilar
dosyalar.

Miidiirliikten gelen yazilarin béliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Miidiirliige iletilmesini saglar.i
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v’ Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini iist yazi ile midiirliige bildirir.

v' Mudiirliikten gelen dgrenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
v Béliim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararini Miidiirliige bildirir.
v" Muafiyet dilekgelerinin béliim baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

v" Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar bdliim baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur,
goriis istenen yazilara iliskin goriis yazisini yazar.

v' Yiksekokulumuz Sivil Savunma Plani kapsaminda verilecek gérevleri yerine getirmek.
v' Mudirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

v" Yiiksekokulumuz Sivil Savunma Plani1 kapsaminda verilecek gorevleri yerine getirmek.

v" Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
v’ Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

v' Yaz isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsit sorumludur

4. GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

v Yaz isleri ile ilgili mevzuati bilmek.
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