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Gorev Unvani (2) |Evrak Kayit Gérevlisi (Gelen Evrak) GENEL SEKRETERLIK Evrak Kayit Birimi Personeli  Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,Genel Sekreter Yardimcisi

Astlan (4)

Vekalet Eden (5)

Evrak Kayit Personeli (Giden Evrak)

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimimizde gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Yiirtitmekle ylkiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay! yonetici ve iist yoneticilerine karsi sorumlu
olup,yapilan is ve igslem siiregleriyle ilgili siirekli olarak yonetici ve st yoneticileri bilgilendirmekle gorevlidir.

* Calismalan gizlilik, dogruluk,verimlilik, uyum ve seffaflik ilkelerine ile genel kabul gérmiis etik kurallara uygun bir sekildetaviz
vermeden yiritmek.

* Devlet memurlari kanun, tiizitk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan verilen gérevleri yerine
getirmekle yukiimlii ve gorevlerini iyi ve dogru yiritilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

* Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.Kullandigi malzemelerle ilgili olarak tasarruf tedbirlerine
uymak.

* Rektorliigiimiiz ve bagh birimleri adina gelen postalari kabul etmek ve kaydetmek.

* Rektorliik ve idari birimler adina gelen kayith postalar imza karsiligi alarak, imza karsilig dagitimini gergeklestirmek.

* Universitemiz birimlerinden gelen resmi kargolarin ilgili yerlere ulasmasini saglamak. Universite disindan gelen kargolar ilgili
birimlere iletmek.

* Universitemiz Rektorliik ve idari Birimlere gelen resmi yazilari ilgili birimlere teslim etmek.

* Universitemize Kamu Elektronik Posta yolu ile gelen ve ayni yolla giden evraklarin islemlerini yapmak.
* Yaptig is ve islemlerle ilgili dosyalan tutmak, yedeklemek, ilgili evraklarla birlikte yapilan is ve islemlerle ilgili diger tiim evraklan
usuliine uygun olarak arsivlenmesini saglamak.

* Rektorliigiimiiz ve bagh birimlerince olusturlan evraklarin imzalanmasini miiteakip ilgili kisi veya birimlere dagitimini yapmak,
ulagmasini saglamak.

* Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina gére dosyalamak,
bulundugu birimden havale edilerek gikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

* Gelen giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarinda muhafazasini ve dosyalanmasini saglamak ve her giin diizenli bir
sekilde yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y JEY f—

Gorev Unvani

Evrak Kayit Gorevlisi (Gelen Evrak)

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 21 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,Genel Sekreter Yardimcisi

Astlan (4)

Vekalet Eden (5)

Evrak Kayit Personeli (Giden Evrak)

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimimizde gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* is hacmi yogun oldugu dénemlerde amirin saptayacagi esaslara gére birimindeki diger personellere yardimci olmak, gerektiginde
fazla mesaiye gelmek.

* Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

* Gorevli oldugu birimde is b6liimii esaslarina gore sirali amirlerince verilen isleri incelemek ve gerekli islemleri yapmak.

* Bagh oldugu sirali amirleri, iist yoneticileri tarafindan verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak/ yapilmasini saglamak.

* Subesine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilere
vermemek ve yetkisiz kisilerin eline gegmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

* Alani ile ilgili tiim evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

* Gorevleri itibariyle Genel Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y JEY f—

Gorev Unvani

Evrak Kayit Gorevlisi (Gelen Evrak)

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 21 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




