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Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Rektor,.

Astlan (4)

Genel Sekreterlik idari/Akd. Personeli

Vekalet Eden (5)

Genel Sekreter Yardimcisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

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

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin, verimli diizenli ve uyum iginde galigmalarini saglamak.

* Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektore 6neride bulunmak.

* Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Rektére karsi sorumludur.

* Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik yapmak; bu kurallarda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

* Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini Universiteye baglh birimlere iletmek.

* Ust yonetim tarafindan gorevlendirildigi kurul, komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak ve iizerine diisen gorevleri
yerine getirmek.

* Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin
yluritilmesiyle ilgili politikalarin uygulanigini izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak.

* Birim Harcama Yetkilisi gorevini yapmak.

* Odeneklerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan sorumludur.

* Giderlerin gercek gereksinme karsili§i olmasindan, programlanmis hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesinden, amaca uygun
nitelikte mal veya hizmet saglanmasindan sorumludur.

* Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesini, denetlenmesini ve faaliyetlerin saghkli bir sekilde
ylritiilmesini koordine etmek ve denetlemek.

* Yiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi yénetici ve iist yoneticilerine karsi sorumlu
olup,yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili siirekli olarak yonetici ve list yoneticileri bilgilendirmekle gorevlidir.

* Tiim personelin,egitim sektoriinde yaganan degisimlere uyum saglayabilmelerini ve verilen hizmet standartlarinin yiikseltilmesini
saglamak amaci ile hizmet ici egitilmelerinin gergeklestirilmesi konusunda bagh birimlerle koordinasyon saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel nitelikler (en az 8 yillik devlet memuru olmak
,en az lisans diizeyinde 6grenim) e sahip olmak.

2547 Sayil Kanunun 52.maddesi / 124 Sayili KHK’nin 27.maddesi

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

....... y JEY f—

Gorev Unvani

Genel Sekreter

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Rektor

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 25 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Rektor,.

Astlan (4)

Genel Sekreterlik idari/Akd. Personeli

Vekalet Eden (5)

Genel Sekreter Yardimcisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

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

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Rektorlugiin yazigmalarini yiiriitmesini saglamak.

* Rektorlugiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

* Kurum pesonelinin; gorevlerini yiiritmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuata gore hareket
etmelerini saglamak.

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

* Basin ve halkla iligkiler hizmetlerinin yuriitiilmesini saglamak.

* Bagh Birimlerinin yéneticileri ile periyodik toplantilar yaparak, goriis alisverisinde bulunmak.

* “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” geregince Kurum Arsivinde bulunan belgelerin saklama ve imha islemlerini
ylritiilmesini koordine etmek.

* Devlet memurlari kanun, tiiziik ve yénetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan verilen gérevleri yerine
getirmekle yikimlii ve gorevlerini iyi ve dogru yiriitilmesinden amirlerine kargi sorumludur.

* Birim Kalite Yonetimi Sisteminin etkin olarak uygulanmasini ve siirekliligini saglamak.

* Birim Kalite Yonetimi Sisteminin performans ve iyilegtirilmesi icin ihtiyaclar hakkinda iist yonetime rapor vermek.

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

* Rektor tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel nitelikler (en az 8 yillik devlet memuru olmak
,en az lisans diizeyinde 6grenim) e sahip olmak.

2547 Sayil Kanunun 52.maddesi / 124 Sayili KHK’nin 27.maddesi

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

Rektor

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 25 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




