T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

GENEL SEKRETERLIK ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 18.11.2022
GOREV TANIMI Revizyon No : 02
Gorev Unvani (2) |Y6netici Sekreteri (Genel Sekreterlik) Genel Sekreterlik Sekretarya Hizmetleri Personeli  Sayfa/01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter ,Genel Sekreter Yardimcisi

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Yonetici Sekreteri (Rektor Yardimcilari)

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimimizde gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiriitiilmesi

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

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

* Caligmalari gizlilik, dogruluk, verimlilik, uyum ve seffaflik ilkelerine ile genel kabul gérmis etik kurallara uygun bir sekilde taviz
vermeden yiiriitmek.

* Devlet memurlari kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan verilen goérevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ve gorevlerini iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

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

* Birim Faaliyet Raporu i¢in gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek, olusturmak ve gérev alani ile ilgili "Birim Faaliyet
Raporu"nu diizenlemek.

* Kurum igi ve dis1 yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik" e uygun olarak diizenlemek,
imzaya cikacak yazilari hazirlamalk, ilgili yerlere ulagtirmak/ulastirilmasini saglamak.

* Evraka iligkin isleri imzadan gikigsina kadar izlemek, imza sonunda varsa ekleri ile tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.

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

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

* Gorevden ayrilan, géreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin is ve islemlerini, Rektorligiimiiz Personel Dairesi
Bagkanhig ile koordineli olarak takip etmek.

* Birimde Calisan Siirekli isgilerin, aylik normal galisma ve fazla mesai puantajlarini takibi, hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi.
* Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan gerekli her tiirlii arag, gereg, kirtasiye,sarf malzeme diger gereksinmeleri
belirlemek ve temini igin sirali amirlerini bilgilendirmek.

* Birimde calisan idari, akademik persnelin,657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu 4/D siirekli iscilerin, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu 4/B li memurlarin ve Mevsimlik iscilerin is Gérmezlik Raporlarinin takibi islemleri 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 [y -

Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri (Genel Sekreterlik)

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 31 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) |Y6netici Sekreteri (Genel Sekreterlik) Eenel Sei'kreterllk Sekretarya Hizmetleri sayfa / 02
ersoneli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter ,Genel Sekreter Yardimcisi

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Yonetici Sekreteri (Rektor Yardimcilari)

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimimizde gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiriitiilmesi

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Birimde gorev yapan Kismi zamanli 6grencilerin puantajlarinin takibi, hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi.

* Birimde gorevli,siirekli isgileri ve kismi zamanl 6grencilerin devam ve ¢aligmalarini izlemek.

* Birim Sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

* EBYS programinda Kurum igi ve Kurum Disi yazismalarda bulunmak.

* Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

* Telefon gériismelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek.
* Yaptigi is ve islemlerle ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, ilgili evraklarla birlikte yapilan is ve islemlerle ilgili diger tiim evraklari
usuliine uygun olarak arsivlenmesini saglamak.

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

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

* is hacmi yogun oldugu donemlerde amirin saptayacag esaslara gore birimindeki diger personellere yardimci olmak, gerektiginde
fazla mesaiye gelmek.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

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

* Gorevli oldugu birimde is boliimii esaslarina gore sirali amirlerince verilen igleri incelemek ve gerekli islemleri 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 [y -

Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri (Genel Sekreterlik)

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 31 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) |Y6netici Sekreteri (Genel Sekreterlik) Eenel ST'kreterllk Sekretarya Hizmetleri sayfa / 03
ersoneli

Ust Yonetici

s Genel Sekreter ,Genel Sekreter Yardimcisi
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Yonetici Sekreteri (Rektor Yardimcilari)

Gorevin Kisa Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimimizde gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik,
Tanimi (6) verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiritiilmesi

* Bagh oldugu sirali amirleri, list yéneticileri tarafindan verilen benzer nitelikteki diger gérevleri 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 kigilerin eline gegmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

* Alani ile ilgili tiim evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

* Gorevleri itibariyle Genel Sekreter Yardimcisina kargi sorumludur.

* Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek; her giin ortami terk
ederken bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapah tutulmasina dikkat etmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

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

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri (Genel Sekreterlik)

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 31 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir



