T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi idari ve Destek

Gorev Unvani (2) |Yénetici Sekreteri : elistirme ?
Hizmetleri Servisi Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici

kgl idari isler Sube Miidiirii,Strateji Gelistirme Daire Baskani
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Yardimci Hizmetler Gorevlisi

Gorevin Kisa

T () Baskanlik makaminin sekretarya destek hizmetleri ve evrak kayit islemlerini ilgili mevzuat kapsaminda yerine getirmek.
animi

* Bagkanlik y6neti sekreterligi gorevini yapmak.

* Birim santral gérevi yaparak gelen ve giden telefonlari aktarmak, ilgililere iletmek iizere not almak.

* Bagkanlik makamina ile yapilacak gériismelere randevu ayarlamak

* Faks gondermek.

* Evrak taramak.

* Bagkanhga gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve Bagkanin havalesi dogrultusunda ilgili personele teslim etmek.

Gorev, Yetki * Bagkanlikla ilgili randevulari, toplantilar, giinlii ve acil yazilar ile Bagkanhgin siireli diger isleri hakkinda Strateji Gelistirme Daire
ve Sorumliklar (7) |Baskani ve idari isler Sube Miidiiriinii bilgilendirmek ve hatirlatmalarda bulunmak.

* Yapilacak toplantilar hakkinda Bagkanlik personeline bilgi vermek.

* Bagkan tarafindan sézlii olarak yapilan diger sozlii duyurulari personele iletmek.

* Sekreteryada yapilacak yazigmalari hazirlamak ve Miidiire sunmak.

* Bagkanlik makam odasi temizligini ve diizgiin olmasini takip etmek, teknik diger problemleri ilgililere bildirmek.

* Mesai takip islemlerini yapmak ve kayitlarini igler Sube Miidiiriine teslim etmek.

* Kendi sorumlulugunda olan taginir ve taginmaz mallarin etkin, ekonomik veverimli olarak kullanilmasini saglamak.

Gérevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi
Nitelikler (8) 4857 sayili is Kanunu ile diger ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

idari isler Sube Mudiirii

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1

Gorev Unvani (2)

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi idari

Yonetici Sekreteri ; . o )
ve Destek Hizmetleri Servisi Personeli

Sayfa / 02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

idari isler Sube Mudiiri,Strateji Gelistirme Daire Baskani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Yardimci Hizmetler Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Baskanlik makaminin sekretarya destek hizmetleri ve evrak kayit islemlerini ilgili mevzuat kapsaminda yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Goreviyle ilgili her tirlii evtakin kayit, dosyalama ve arsivleme iglemlerini yapmak.

* Kendisine verilen gorevleri dncelik sirasina gére zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde kanun ve mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek.

* Devlet memurlari kanun, tiizitk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymak.

* Miidiirligiin gorev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger sube ve birim personeli ile ig birligi yapmak.

* Strateji Gelistirme Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

* Yaptigi gorevlerden idari isler Sube Midiirii ve Strateji Gelistirme Daire Baskanina karsi sorumlu olmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

4857 sayili is Kanunu ile diger ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

idari isler Sube Mudiirii

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




