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Gorev Unvani (2) |Ozel Kalem Sekreteri Genel Sekreterlik Ozel Kalem Mudurliigii Personeli  Sayfa / 01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter ,Ozel Kalem Muddri

Astlan (4)

Vekalet Eden (5)

Sekreter (Rektor Yardimcilari)

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 yiriitilmesi

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 sekilde taviz
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.

* Gelen / Giden Evrak Kayit islemlerini her giin diizenli bir sekilde yapmak.

* Taginir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesi, kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi siireglerini takip
ederek yapilmasini saglamak.

* Birim faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde kullanilan gerekli her tiirlii arag, gereg, kirtasiye,sarf malzeme diger gereksinmeleri
belirlemek ve temini igin sirali amirlerini bilgilendirmek.

* Birimde gorevli,siirekli iscileri ve kismi zamanh 6grencilerin devam ve ¢alismalarini izlemek.

* Birim Sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

* Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

* Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kargi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

* Gerekli goriilmesi halinde, Rektoriin ziyaretgilerini giinliik olarak bir 6zel kalem randevu sistemine ad, tarih ve saat belirterek not
etmek, ayrica telefonla arayanlar gerek gorildiigiinde ayni sekilde kaydedmek.

* Gorevleri itibariyle Ozel Kalem Miidiiriine 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

Ozel Kalem Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 27 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Mudirlugu Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter ,Ozel Kalem Muddri

Astlan (4)

Vekalet Eden (5)

Sekreter (Rektor Yardimcilari)

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 yiriitilmesi

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* is akigindaki giinliik acil yazilara iliskin Ozel Kalem Miidiiriinii bilgilendirmek.

* Rektore ait davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

* Rektorlugiin glinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

* Rektorluigiin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks gekme vb.) yapmak.

* Rektorliik Ozel Kalemde gorevli personele yapilan Fazla Mesai cizelgelerine ait islemlerini yapmak.

* Sirali amirlerinin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri 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.

* js hacmi yogun oldugu dénemlerde amirin saptayacagi esaslara gore 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 kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

* 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.

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

Ozel Kalem Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 27 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter ,Ozel Kalem Muddri

Astlan (4)

Vekalet Eden (5)

Sekreter (Rektor Yardimcilari)

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 yiriitilmesi

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlar kontrol etmek; her giin ortami terk
ederken bilgisayar, yazic gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

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

Ozel Kalem Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

....... y Y

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 27 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




