T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

GENEL SEKRETERLIK

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 15.04.2026
GOREV TANIMI Revizyon No : 03
Gorev Unvani (2) |Genel Sekreter Yardimcisi 1 Genel Sekreterlik Genel Sekteter Yardimeihg, sayfa / 01

Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter ,.

Astlari (4)

Genel Sekreterlik idari/Akd. Personeli

Vekalet Eden (5)

Genel Sekreter Yardimcisi 2

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 yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Birim tarafindan EBYS (Elektronik Belge Y6netim Sistemi) lizerinden yapilan yazismalari kontrol ve parafe etmek.

* Genel Sekretere ait Harcama Yetkililigi gorevine vekalet etmek, gorev verildiginde Gergeklestirme Gorevliligi gérevini yiiriitmek.

* Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelige Uygunluk, Denetim ve Kontrol Komisyonu Bagkanligi gérevini yapmak.

* Egitim Bilimleri Enstitlisii Harcama Yetkilisi V. gorevini yapmak.

* Genel Sekreterlik Harcama Yetkilisi V. gorevini yapmak.

* Glizel Sanatlar Enstitiisii Harcama Yetkilisi V. gérevini yapmak.

* Rektorliik Ozel Kalem Harcama Yetkilisi V. gorevini yapmak.

* Kurum Arsiv Yetkilisi gérevini yapmak.

* Kurum Belge Yoneticisi gérevini yapmak.

* Siirekl iggiler icin Disiplin Kurulu Baskanligi gérevini yapmak.

* Tiirk Agir Sanayi ve Hizmet Sektorii Kamu isverenleri Sendikasi isyeri Temsilcisi gorevini yapmak.

* Siirekl iggiler icin izin Kurulu Bagkanhg gorevini yapmak.

* is Saghigi ve Giivenligi Komisyonu Daimi Uyeligi gérevini yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu ve 2547 Sayih 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 Rektorliik atama onayi /

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Genel Sekreter Yardimcisi 1

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 48 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

GENEL SEKRETERLIK ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 15.04.2026
GOREV TANIMI Revizyon No : 03
Gorev Unvani (2) |Genel Sekreter Yardimcisi 1 Genel Sekreterlik Genel Sekteter sayfa / 02

Yardimcilig Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter ,.

Astlari (4)

Genel Sekreterlik idari/Akd. Personeli

Vekalet Eden (5)

Genel Sekreter Yardimcisi 2

Gorevin Kisa

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimimizde gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik,

Tanimi (6) verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiritiilmesi.
* Kurum Arsiv Sorumlulugu gorevini yapmak.
* EBYS Uzerinden gelen her tiirlii evrakin ilgilisine iletilmesini, gelen yazilara cevap verilmesi gerektigi durumlarda resmi yazisma
kurallarina uygun olarak en kisa siirede EBYS iizerinden cevabi yazi yazilmasini saglamak.
* Rektorliik Ozel Kalem,Genel Sekreterlik ve Bagh Birimlerde galisan personelin Yillik, Mazaret ve Saglik izinlerinin takibi ve imza
islerini yiiriitmek.
* Rektorliik Binasi A Blok ta bulunan Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik Birimlerin genel temizlik islerinin takibini yapmak.
* Rektorliik Ozel Kalem,Genel Sekreterlik Birimlerinde gorevli personelin Fazla Mesai is ve islemleri (Onay,Puantaj hazirlama vb.)
takibi.
* Rektorliik Ozel Kalem,Genel Sekreterlik Birimlerinde gorevli personelin mesai takip imza gizelgelerinin takibini yapmak.

Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

* Rektorliik Ozel Kalem,Genel Sekreterlik Birimlerinde gorevli personelin 6glen yemek hizmeti takip is ve islemlerini yapmak.
* Rektorlik Senato Salonunda diizenlenecek hertiirlii toplanti 6ncesi hazirlik ve temizlik islerinin takibi ve toplanti sonrasi salonun eski
haline getirilmesi iglerinin takibini yapmak.

* Universite genelende anizi olarak meydana gelen temizlik, tasinma vb. isler igin elaman temini konusunda gerekli calismalari
yapmak.

* Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik birimlerine ait gay ocagi ile ilgili malzeme ihtiyacini belirlemek ve temini igin gerekli
islemleri yerine getirmek.

* Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreterlik birimlerinde galisan personelin demirbag ve sarf malzeme ihtyacina iliskin malzeme talep
formu diizenlemek, imzalamak ve ilgili birimden teslim alinmasini saglamak.

* Hukuk Miisavirligi tarafindan kullanilan Elektonik Tebligat Sistemi Sorumlusu / Yetkilisi grevini yapmak.

* Temizlik Hizmetleri Biriminin isleyisinden Sorumlu olmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu ve 2547 Sayih 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 Rektorliik atama onayi /

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Genel Sekreter Yardimcisi 1

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 48 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir




T.C.
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GENEL SEKRETERLIK ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
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GOREV TANIMI Revizyon No : 03
Gorev Unvani (2) |Genel Sekreter Yardimcisi 1 Genel Sekreterlik Genel Sekteter sayfa / 03

Yardimcilig Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter ,.

Astlari (4)

Genel Sekreterlik idari/Akd. Personeli

Vekalet Eden (5)

Genel Sekreter Yardimcisi 2

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 yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Sekreterya Hizmetleri Biriminin igleyisinden sorumlu olmak.

* Sosyal Tesisler Yonetim Kurulu Uyeligi gérevini yapmak.

* Vakif Yonetim Kurulu Uyeligi gérevini yapmak

* jdari ve Mali isler Dai.Bgk. tarafindan 2886 Sayili Kanuna gére yapilan Hayvan Satigi ve Yer kiralama ihalelerinde ihale Kuruluna
Bagkanlik etmek.

* jdari ve Mali isler Dai.Bgk. tarafindan yapilacak Hayvan Satigi ve Yer kiralama ihalelerinde ihalelerinde Muhammen Bedel Tespit
Komisyonu Uyeligi yapmak.

* Saglik Kiiltiir ve Spor Dai.Bsk. tarafindan yapilan Kantin Kiralama ihalelerinde ihale Kuruluna Baskanlik etmek.

* Saghik Kiiltiir ve Spor Dai.Bsk. tarafindan yapilacak Kantin Kiralama ihalelerinde Muhammen Bedel Tespit Komisyonu Uyeligi
yapmak.

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

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

* 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 gorevleri yerine getirmekle
yukiimlii ve gérevlerini iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karsi sorumlu olmak.

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

* Cesitli duyurulan ilgili birimlere bildirmek / bildirilmesini saglamak..

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu ve 2547 Sayih 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 Rektorliik atama onayi /

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Genel Sekreter Yardimcisi 1

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 48 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

GENEL SEKRETERLIK ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 15.04.2026
GOREV TANIMI Revizyon No : 03
Gorev Unvani (2) |Genel Sekreter Yardimcisi 1 Genel Sekreterlik Genel Sekteter sayfa /04

Yardimcilig Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter ,.

Astlari (4)

Genel Sekreterlik idari/Akd. Personeli

Vekalet Eden (5)

Genel Sekreter Yardimcisi 2

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 yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

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

* Hata, hile, usulsiizliik veya yolsuzluklarin bildirilmesi hakkinda yénerge kapsaminda yapilacak bagvurulari kabul etmek.

* Birimine 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 igin gerekli tedbirleri almak.

* Satin alinan malzemelerin Taginir Kayit Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak.

* Gorevleri itibariyle Genel Sekreter'e karsi sorumlu olmak.

* 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.

* Kendisi digindaki diger Genel Sekreter Yardimcisina gérevlerinde yardimci olmak ve gérevde bulunmadigi (Gegici Gorev/izin/Rapor)
zamanlarda bu géreve vekalet etmek.

* Kurum Hizmetigi Egitim Siireglerinin Takibi gérevini yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu ve 2547 Sayih 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 Rektorliik atama onayi /

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Genel Sekreter Yardimcisi 1

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 48 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir




