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 2 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 1

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 biitcesi hazirlik galismalarina eslik etmek.

* Birim Mali Yili Biitge Odenekleri ve Harcamalarin Rektorltigiimiiz Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligi ile mutabakat saglamak.

* Birimimizce uygun gorildigi takdirde, mali yil igerisinde yetersiz gelen 6denekler igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan
o6denek talebinde bulunmak.

* Memur Disiplin Kurulu Yedek Uyeligi gorevini yapmak.

* is Saghg ve Glivenligi Temsilcisi (Genel Sekreterlik) gorevini yapmak.

* Sivil Savunma Komisyonu Bagkanlhigi gorevini yapmak.

* Enerji Verimliligi Birim Sorumlusu gérevini yapmak.

* Toplumsal Katki Komisyonu Uyeligi gorevini yapmak.

* ARGE Komisyonu Uyeligi gorevini yapmak.

* i¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu Uyeligi gérevini yapmak.

* Strateji Gelistirme Kurulunda Genel Sekretere yardimci olmak.

* Birim Web sayfasi Sorumlusu gérevini yapmak ve Web sayfasina iliskin islemleri yiiriitmek.

* Rektorlugiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gérevlerinin yerine getirilmesinde Genel Sekreter'e yardimci 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 2

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 42 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir
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GOREV TANIMI Revizyon No : 03
Gorev Unvani (2) |Genel Sekreter Yardimcisi 2 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 1

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 Sekreterlik ve bagh birimlerinde galisan personelin yillik performans degerlendirmelerini yapmak.

* Genel Sekreterlik birimini ilgilendiren i¢c denetim raporlarinda bahsi gegen konularin sonuglanmasini saglamak takip etmek ve i¢
denetim birimine raporlamak.

* Hukuk Miigavirligi tarafindan kurulan Arabulucuk Komisyonlarina iiyelik yapmak.

* Bilgi Yonetim Sistemi Komisyonu liyesi olarak Komisyon tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

* Kalite Komisyonu Liderlik, Yénetisim ve Kalite Alt Calisma Grubu liyesi olarak verilen gérevleri yerine getirmek.

* Genel Sekretelik Genel Evrak Biriminin Evrak Kayit Hizmetleri igslerinden sorumlu olmak.

* Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik i¢ Kontrol islemleri takibi gorevini yapmak.

* Afet Risk Koordinasyon Biriminde gérev almak.

* Bilgi Giivenligi Birim Yetkilisi gérevini yapmak.

* Kalite Komisyonunda Genel Sekretere yardimci olmak.

* Ayiklama ve imha Ekibi Kurum Uyeligi gorevini yapmak.

* Rektorliik (Ozel Kalem) ve Genel Sekreterlik Birim Faaliyet Raporunu Hazirlamak.

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

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 2

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 42 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir
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Gorev Unvani (2) |Genel Sekreter Yardimcisi 2 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 1

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.

* Yiiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi yonetici ve Ust yoneticilerine karsi sorumlu olup, yapilan
is ve islem siiregleriyle ilgili siirekli olarak yonetici ve Uist 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 goérevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ve gorevlerini iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine karsi sorumlu olmak.
* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar korumak, saklamak.Kullandigi malzemelerle ilgili olarak tasarruf tedbirlerine
uymak.
* Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestiriimesinde yardimlasma, is birligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglari
izlemek ve degerlendirmek.
* Cesitli duyurulan ilgili birimlere bildirmek / bildirilmesini saglamak..

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

ve Sorumliklar (7)

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 kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

* Satin alinan malzemelerin Taginir Kayit Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak.

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

* Gorevleri itibariyle Genel Sekreter'e kargi sorumlu olmak.

* Bagh oldugu sirali amirleri, Uist y6neticileri tarafindan verilen benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak/ yapilmasini 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 2

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 42 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir
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Gorev Unvani (2) |Genel Sekreter Yardimcisi 2 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 1

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)

* 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 2

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 42 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir




