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Gorev Unvani Yiksekokul Sekreterligi

Ust Yonetici/Yoneticileri Yiuksekokul Miduri

Astlan Yiiksekokulu idari Personeli

Vekalet Eden Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanimi Afyon Kocatepe Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratilmesi amaciyla ¢alismalari  yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar | eMeslek Yiksekokulunun (niversite ici ve disi idari islerin
yuratilmesini saglamak.

*Meslek Yiiksekokul ve Yonetim Kurullarinda raportor olarak gorev
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitiimasi ve
arsivlenmesini saglamak.

eMeslek  Yiksekokulunda c¢alisan idari, teknik ve yardimci
hizmetler personeli arasinda isbolimini saglamak.

e Midirin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanununu uyarinca gergeklestirme gorevlisi olarak
gorev yapmak.

e Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Yiksekokul tahakkuk
islemleri ile mal / malzeme ve hizmet alim sireclerini takip etmek,
kanunlara uygun yurutilmesini saglamak.

e Meslek Yiksekokulu bitce taslagl ve faaliyet raporu hazirlik
calismalarina katilmak.

* Meslek Yuksekokulunda egitim-6gretim etkinlikleri ile (6sym, a6f
vb.) sinavlarin giivenli sekilde yapilmasini saglamak.

e Meslek Yuksekokulu kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve
tasarruflu kullanilmasini takip etmek.

eMeslek Yiksekokulu idari birimlerindeki (personel, 6grenci,
tasinir, temizlik, glivenlik, yazisma, arsivleme, satin alma, bakim
onarim vb.) tim idari is ve islemleri koordine etmek; verimli,
dizenli ve uyumlu vydritilmesi icin denetim-gdzetim goérevini
yapmak.

e Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

¢ Yiiksekokul Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolay Yiiksekokul
Mudirine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler | *657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

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