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Gorev Tanim
Gorev Unvanm Yonetici Sekreteri
Ust Dekan, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlan -
Vekélet Eden Fakiiltede Gorevli Genel Idare Hizmetler Sinifi Personeli

Ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar yapmak. Bagl
bulundugu birimim y6neticisinin randevu, goriisme ve kabul islerini yliriitmek.

Gorevin Kisa Tanimi

-Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini, goériismelerini, kabullerini, kurum i¢i ve
kurum dig1 randevu isteklerini ait hizmetleri yiiriitmek.

-Dekana ait 6zel ya da gizli yazilan diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak

-EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar1 takip ederek sonuglandirmak.
-Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
onemli toplantilart Dekana hatirlatmak,

-Gerektiginde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere
kaydetmek (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek).

-Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
geemesini 6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi
ve belge vermemek

-Dekana ait dosyalar1 tutmak ve birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak
arsivlenmesini saglar.

-Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

-Dekanlik Makaminin temizligini takip etmek ve olasi teknik problemleri ilgililere
iletmek

-Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gérevlendirme islerini yapmak ve takip
etmek,

-Birimlerden gelen kurum dis1 yazismalarin posta islemini yapar.

-Kisilerden gelen dilekge vb. evraklari otomasyon programi iizerinden tarih ve sayi
numarast vererek kayda alir.

-Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

-Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Yonetici Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayir amirlerine karst
sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
-Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Yonetici Sekreteri

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




