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Gorev Unvani (2) [Genel Sekreter Yardimcisi GENEL SEKRETERLIK Genel Sekteter Yardimaihg Sayfa / 01

Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,.

Astlan (4)

Genel Sekreterlik idari/Akd. Personeli

Vekalet Eden (5)

Daire Baskani

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

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

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

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

* Yiirtitmekle ylikiimli 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, tiiziik ve yénetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan verilen gérevleri yerine
getirmekle yiikiimlii ve gorevlerini iyi ve dogru yiritiilmesinden amirlerine kargi sorumludur.

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

* Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestiriimesinde yardimlagma, is birligi ve koordinasyonu saglamak,
sonuglarn izlemek ve degerlendirmek.

* "Kurum Arsiv Sorumlulugu" gorevini yapmak.

* Birim Web sayfasi islemlerini yiiritmek

* Cegsitli duyurulan ilgili birimlere bildirmek/bildirilemsini saglamak..

* Genel Sekretere ait Harcama Yetkililigi gérevine vekalet etmek, gorev verildiginde Gergeklestirme Gorevliligi gorevini yiriitmek.

* Genel Sekretere gorevlerinde yardimci olmak ve gérevde bulunmadigi (Gegici Gorev/izin/Rapor) zamanlarda bu goreve vekalet
etmek.

* Hata, hile, usulsiizliik veya yolsuzluklarin bildirilmesi hakkinda yonerge kapsaminda yapilacak bagvurular kabul etmek.

* Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin yerine getirilmesinde Genel Sekretere yardimci olmak.

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.

Universite Y.K.Karari ve Rektorlitk atama onayi /

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

....... y JEY f—

Gorev Unvani

Genel Sekreter Yardimcisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 24 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Yardimcihigi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,.

Astlan (4)

Genel Sekreterlik idari/Akd. Personeli

Vekalet Eden (5)

Daire Baskani

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

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

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Birim tarafindan EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden yapilan yazismalari kontrol ve parafe etmek.

* EBYS lizerinden gelen her tiirli evrakin ilgilisine iletilmesini, gelen yazilara cevap verilmesi gerektigi durumlarda resmi yazisma
kurallarina uygun olarak en kisa siirede EBYS lizerinden cevabi yazi yazilmasini saglamak.,

* Birim Mali Yil Biitge Odenekleri ve Harcamalarin Rektorliigiimiiz Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligi ile mutabakat saglamak.

* Birim butcesi hazirlik galigmalarina eglik etmek.

* Birimimizce uygun goriildiigii takdirde, mali yil igerisinde yetersiz gelen 6denekler igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgindan
oddenek talebinde bulunmak.

* Birimine 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.

* Satin alinan malzemelerin Taginir Kayit Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak.

* Alt Birimlerince hazirlanan birim faaliyet raporlarim" Birim Genel Faaliyet Raporu "olarak diizenlemek.

* Gorevleri itibariyle Genel Sekretere kargi sorumludur.

* 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.

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.

Universite Y.K.Karari ve Rektorlitk atama onayi /

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

....... y JEY f—

Gorev Unvani

Genel Sekreter Yardimcisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 24 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




