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Gorev Tanimi

Gorev Unvam

Yonetici Sekreteri

Ust Dekan, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri

Astlar -

Vekalet Eden Bolim Sekreteri

Gorevin Kisa Tammmi

Tgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi Ust yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yurttilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak ve Dekanligin
sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi saglamak

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Dekanin telefon goriismelerine ve kabullerine ait hizmetleri ylritmek,

Dekana ait dosyalar tutmak ve argivlemek; Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar
diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere
ulagmasini saglamak,

Fakllteye gelen-giden evraklarin kayitlarim yapmak ve amirlerin talimatlari
dogrultusunda ilgililere iletmek.

Elektronik Belge Ydnetim Sisteminde (EBYS) birimiyle ilgili yazismalar: takip
ederek sonuglandirmak, Birimlerden gelen kurum dig1 yazismalarin posta islemini
yapmak,

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden
tespit etmek ve teminini saglamak,

Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek ve gelen
misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak,

Dekaninin Makaminda olmadig1 zamanlarda Makam odasimin Kilitli tutulmasini
saglamak, temizligini takip etmek ve olasi teknik problemleri ilgililere iletmek,
Fakiilte Kurullarinin (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Akademik Kurulu,
Fakiilte Disiplin Kurulu) giindemlerini bir giin dnceden elektronik ve yazili ortamda
hazirlayarak, alinan kararlar1 yazmak; kararlarin ilgili birimlere ulagmasini saglamak,
Birimiyle ilgili evraklarmn ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gorevlendirme islerini yapmak ve takip
etmek ve AKUPER Sistemine girigini yapmak,

Birim faaliyet raporu ¢alismalarinda gorev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri temin
etmek,

Dekanliga ya da kisilere ait her tlrlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini onlemek; Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere
bilgi ve belge vermemek,

Protokol ve telefon listelerini takip ederek guncel kalmasini saglamak,

Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazigmalarini takip etmek ve Akademik ile
Personel isleriyle ilgili tm yazigsmalarin takibini yapmak,

Caligma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 agismdan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismak,
Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Yonetici Sekreteri, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 amirlerine karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Bu dokiimanda a¢tklanan gorev tanumini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Yonetici Sekreteri

ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri
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