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Gorev Unvani Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici Dekan

/Yéneticileri

Astlari Fakiilte idari Personeli

Vekalet Eden Sef, Memur

Gorevin Afyon Kocatepe Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin

Kisa Tanimi vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritulmesi amaciyla calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

— Fakiiltenin Universite ici ve disi tim idari islerini yiriitmek,

— Fakultede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda isbolimini saglamak; gerekli denetim ve
gbzetimi yapmak,

— Fakiltede gorevlendirilecek idari personel igin dekana 6neri sunmak,

— 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini
yuritmek,

— Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu glindemini hazirlatmak ve tyelere dagitilmasini
saglamak; Fakulte Kurullarinda oy hakki olmaksizin raportérliik yapmak,

— Kurullardan gikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve arsivienmesini saglamak,

— Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

— Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiratilmesini saglamak,

— Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

— Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,

— idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli galismalari icin gerekli tedbirleri almak,

— Personel arasinda adil isb6limi yapiimasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine getirip getirmediklerini
denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlari ve birimlerini dizenlemek,

— Fakiltede akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,

— Fakdlte 6grenci islerinin dizenli bir sekilde yirutilmesini saglamak,

— Fakulteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

— Elektronik Belge Yonetim Sisteminden (EBYS) gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igci
yonlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak,

— Fakdlte igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit yetkilisi
tarafindan yapilmasini saglamak,

— Fakilte bltge taslaginin hazirlanmasini saglamak,

— Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dlizenle yiirGtilmesini saglamak ve denetlemek,

— Fakultede agilacak kitap sergileri stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri duyuru taleplerini incelemek,
denetlemek,

— Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak,

— Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak.

Fakiilte Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonu¢ alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere ve yoneticilik niteligine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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