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Gorev Unvani Fakulte Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari,
Astlari idari Personel, Yardimci Personel
Vekalet Eden idari Personel
Gorevin Kisa Tanimi ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon,

amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin misyon ve vizyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari
islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érglitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetkive Gorev ve Sorumluluklari:

Sorumluluklar ¢ Fakiltenin Universite ici ve digi idari iglerini yUrtar.
¢ Fakiltenin idari personelinin verimli, diizenli ve koordineli galismasini saglar, gerekli denetim ve gézetimi
yapar.

o Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kuruluna katilarak raportorlik yapar.

¢ Fakilte Kurullarinin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.

e Fakulte bitge taslaklarina iliskin 6n galismalari yapar ve islemleri takip eder, bitge kullaniminda gerekli
tedbirleri almak Gzere Dekan ve Dekan Yardimcilarina yardim eder.

e EBYS Uzerinden Fakilteye gelen evraklarin gereginin yapilmasi igin sistem tizerinden ilgili birimlere sevkini
yapar.

e Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olur, derslerin etkin bigcimde
yuritllmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

o (Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir.

e idari bina ve dersliklerde diizeni ve temizlik hizmetlerini kontrol eder, fiziki alt yapi sorunlarinin
giderilmesini saglar.

o Fakilte bina ve tesisleri ile makina ve techizatin bakim ve onarimi igin gerekli ¢alismalarda bulunur.

e Fakultede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimini saglar, gerekli
denetim-gbzetimi yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

¢ Fakilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

e Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar ve sonuglandirir.

e Ogrencilerin burs ve 6grenci temsilcisi secimi ile ilgili islemlerin yiritilmesini saglar.

¢ Onay gerektiren resmi evraklari tasdik eder.

e Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi icin
gerekli hazirliklari yapar.

o Gergeklestirme gorevlisi olarak islemleri yapar ve mali yikimlullkleri yerine getirir.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin ylritilmesini saglar.

e idari personelin izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigcimde diizenler.

e Dekanin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.

o Fakiilte icin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

e Bagli oldugu ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Yetkileri:

¢ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

¢ Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dlzeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
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Onaylayan Amirin Unvani




