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Gorev Tanimi

Gorev Unvani Fakiilte Sekreteri
Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri

Astlan Fakiilte Idari Personeli
Vekilet Eden Sef, Memur

Ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgilenmek,
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim hizmetlerinin aksatilmadan
yiiriitiilmesi amaciyla gerekli caligmalar1 ve planlamalar1 yapmak. Idari personelin
saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak. yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Gorevin Kisa Tanim

-2547 sayili Kanunun 51. maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine
getirmek,

-5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Madde uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiirtitiir.

. -Fakiilte idari birimlerindeki tiim idari is ve islemleri koordine etmek; verimli,
diizenli ve uyumlu yiritiilmesi i¢in denetim-gdzetim gorevini yapmak,

-Fakiilte ve Yonetim Kurulunda raportor olarak gérev yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak,

-Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi
icin gerekli hazirliklar1 yapar.

-Fakiiltenin mali y1l biitce hazirliklarin1 yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin verimli
ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,

-Kurum/kurulug ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli islemleri yapar.

-Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiritiilmesini saglar.

-Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri ig sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

- Ogrenci - idare ve idari personelle dekanlik arasinda baglanti kurarak talep ve
sorunlarina ¢oziim arar.

- Dekanlik ve Rektorliik arasinda baglanti kurarak gerekli bilgi akigini saglamak.

- Egitim binas1 ve dersliklerinin kullanima hazir olmasini saglar, denetler.

- Tim cihaz ve demirbaslarin ¢aligir durumda olmasini saglar,

-Fakiilte Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip
ve kontrol edilmesinde ve sonug alinmasinda Dekana kars1 sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi | -657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Nitelikler Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Fakiilte Sekreteri
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