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Hizmetleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Baskan,idari isler ve Destek Hizmetleri Sube Miidiiri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Gorevin Kisa

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

Tanimi (6) verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi.

* Birimimiz Sekretarya hizmetlerini yiiritmek.
* Kurum igi ve dis1 Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek,
imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.
* Birim igi duyuru ve yazisma siireglerini koordine etmek.
* Bulundugu birime gelen evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina gére dosyalanmasini, bulundugu birimden havale
edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitimi, gelen-giden evraklarin suretlerinin muhafazasini saglamak.
* Birimin yazigmalarin, yazilari ve onaylari, "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine
uygun olarak hazirlamak.
* Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek; her giin ortami terk
ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasina dikkat etmek.

Gorev, Yetki * EBYS uzerinden gelen her tiirlii evrakin ilgilisine iletilmesini, gelen yazilara cevap verilmesi gerektigi durumlarda resmi yazisma

ve Sorumliklar (7)

kurallarina uygun olarak en kisa siirede EBYS lizerinden cevabi yazi yazilmasini saglamak.,

* Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yénerge vb. duyurulari personele imza karsiligi teblig ederek dosyalanmasini
saglamak.

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

* Gelen EBYS yazilarini islem yapilmasi igin gerekli personele sevk edilmesini saglamak.

* Siirekli isgilerin aylik normal caligma ve fazla mesai puantajlarini takibi, hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi. & Birimde gérev
yapan Kismi zamanl 6grencilerin puantajlarinin takibi, hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi.

* Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivieme hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak.

* Gorev alani itibariyle yiiritmekle yiikimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay: yonetici ve list yoneticilerine karsi
sorumlu olup, yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili siirekli olarak yonetici ve Ust yoneticileri bilgilendirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Sekrterarya Hizmetleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 27 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir
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Sekreterya Hizmetleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Baskan,idari isler ve Destek Hizmetleri Sube Midiiri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

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

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Sorumlulugunda olan tiim dosyalari muhafaza etmek, yedeklemek, yapilan is ve islemlerle ilgili diger tiim evraklari usuliine uygun
olarak arsivlenmesini saglamak

* Biriminde gérevli siirekli iggileri ve kismi zamanli 6grencilerin devam ve ¢alismalarini izlemek.

* Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli
olarak takip etmek.

* Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, 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.

* Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun 6nlemleri almak.

* Birim Faaliyet Raporu icin gérev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olusturmak.

* Birimine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tirli resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilere
vermemek ve yetkisiz kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

* Caligmalari gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

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

* Gorevli oldugu birimde is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen igleri incelemek ve gerekli islemleri yapmak.

* Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini nlemek.

* Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen gorevleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Sekrterarya Hizmetleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 27 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir
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Sekreterya Hizmetleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Baskan,idari isler ve Destek Hizmetleri Sube Miidiiri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

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

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

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

Gorev Unvani

Sekrterarya Hizmetleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 27 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir




