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Gorev Unvani Fakiilte Sekreteri

Ust Dekan

Y Onetici/Y6neticileri

Astlar Fakdlte Idari Personeli
Vekalet Eden Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanim

flgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla galigmalar yapmak.
Fakdltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda idari personelin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde yuratulmesi ile ilgili ¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-2547 sayilh Kanunun 51. maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklar: yerine
getirmek,

-5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunun 33. Madde uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yurutar.

-Fakiilte ve Ydnetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportdr olarak gorev yapmak;
bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve argivlenmesini saglamak,
-Fakiiltede egitim-ogretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) givenli bir
bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklar1 yapar.

-Fakiltenin mali y1l butce hazirliklarin1 yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli
ve ekonomik sekilde kullanilmasint saglamak,

-Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli iglemleri yapar.

-Akademik ve idari personelin 6zIUk haklari islemlerinin yurGttlmesini saglar.
-Fakiilte igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat sayman ile esgiidimlii ¢aligir.

-Fakiilte idari birimlerindeki (personel, 6grenci, taginir, temizlik, giivenlik, yazisma,
arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tiim idari is ve islemleri koordine etmek;
verimli, dizenli ve uyumlu yurdtilmesi icin denetim-gdzetim gorevini yapmak,

-Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

-Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

-Fakilte Sekreteri bltiin bu faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip
ve kontrol edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Dekana sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Bu dokiimanda ag¢tklanan gorev tanimum okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Fakdlte Sekreteri

ONAYLAYAN
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