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1.  GÖREV TANIMI: 

 

Aksaray Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

bulunmuş olduğu birimde görevini ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerin yürütülmesi 

amacıyla gereken çalışmaları yapmak. 

2.  KURUM İÇİNDEKİ YERİ: 

Üst Makam : Müdür/ Yüksekokul Sekreteri 

Bağlı Birimler : 

3. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI; 

   1. İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, 

tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek. 

    2.  Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak. 

    3. Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcısı ve Müdüre karşı sorumludur. 

 

 

         4.  YETKİLERİ; 

 

              1.Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

2.Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

 

5. GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

1.657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

2. Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek. 

3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 

Hazırlayan Yürürlük Onayı Kalite Sistem Onayı 

 Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinatör Yardımcısı 

 

Kalite Koordinatörü  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


