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1.GOREV TANIMI

Aksaray Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen ilke ve amaglara uygun olmak suretiyle Merkez
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yiiriitiilmesi amaciyla Merkez i¢i ve Merkez dis1
yazigmalari ve arsivler i¢in gerekli islemleri yapar.

2. KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Rektor, Rektdr Yardimeilari, Miidiir, Miidiir yardimcilar

Bagh Birimler :

3.GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evrag ilgililere
gondermek,

Gorev alan1 ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesini faaliyetini yiiriitmek,

Imzalanan evraklarn ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak,

Yo6netim Kurulu toplant1 giindemini hazirlamak ve tiyelere dagitilmasini saglamak,

Gilindeme alinan evraklari Merkez Miidiiriine vermek, Kurul Kararlarin1 yazarak kararlarin ekleri ile ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,

Merkez Miidiiriiniin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

Birimlerden gelen evraklar kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,

. Merkez personelinin izin /gorev/ rapor doniisii goreve baslama yazilarim takip etmek ve hazirlamak,
. Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini Personel Daire Baskanligi’na

bildirmek,

. Merkez ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
. Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda imha etmek ya da geri

kazandirmak i¢in giivenilir kuruluglara teslim etmek,

Acilacak olan egitim programlarinin Merkez web sayfas1 ve Universite web sayfas1 iizerinden duyurulmasini ve
varsa programa ait afigin basilmasini/dagitilmasini saglamak,

Acilacak olan egitim programlarinin ilani i¢in yazili ve gorsel basin organlari ile gériismek,

Egitim programlari ile ilgili tim bilgileri katilimcilara telefon/sms/e-mail yolu ile iletmek,

Egitimin ders programini diizenlemek ve takip etmek,

Egitim programlarinin materyallerinin ¢ogaltilmasini ve dagitilmasini saglamak,

Egitim programi sonunda basarili olan katilimcilara basar1 belgesi/sertifika, basarisiz olan katilimcilara ise
katilim belgesinin diizenlenmesini ve basilmasini saglamak,

Egitim programu ile ilgili belgeleri imza karsiliginda kisilere teslim etmek,

Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda iistiine bilgi vermek, sorunlart rapor etmek ve sistemin daha saglikli
isleyebilmesi igin gorevleri ile ilgili iistlerine 6nerilerde bulunmak
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4.GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

1. Tlgili mevzuatlarda belirtilen nitelikler
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