Tablo 1. Gorev Tanimi Formu

T.C. Dokuman No :BGYS.GRV.12
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :07.01.2019
BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Goérev Unvani Sekreterya
Ust Donanim ve idari Sube Miidiiri
Ydnetici/Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden Birim Personelleri
Gorevin Kisa Tanimi e Daire baskanligina ait yazigmalar1 ve telefon trafigini saglamak.
Gorev Yetkive e Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama,
Sorumluluklar not alma, randevu ayarlama, faks gekme vb.) yapmak,

e Daire Baskanliginin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek,
islemi bittikten sonra dosyalamak,

e Daire Baskanhigr ile ilgili cesitli evrak ve dokiimanlari
hazirlamak,

e Birim kadrosunda bulunan personellerin 6zliikk dosyalarin
tutmak,

o Akademik personellerin gorev siirelerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak,

e Akademik ve idari personelin izin iglemlerini, izin gilin
sayilarini takip etmek, izin formlarini diizenlemek.

e Personelin goreve baslama, ayrilis islemlerini takip etmek,
yazigmalarini yapmak,

e Akademik ve idari personelin almis olduklarn saglik
raporlarinin siiresinin bitiminde gdreve baslatmalarini yapar.
Raporlar1 izin formuna doniistiirerek gerekli kesintilerin
yapilmasi icin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina
gondermek,

e Personelin gorevlendirmeleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

e EBYS sisteminden kurum i¢i ve kurum disi yazigmalari
yapmak,

e Yillik Akademik ve Idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek,
arsivlemek,

e Mail bagvurusunda bulunan 06grenci, akademik ve idari
personellere mail adresi agmak,

e Yabanci uyruklu 6grenci ve misafirlerin internet erigimleri igin
kullanici olusturmak,

e Kamera ve web sorumlularini tanimlamak,

e Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.




Gorevin Gerektirdigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
Nitelikler niteliklere sahip olmak,

e BGYS prosediir, protokol ve talimatlarina gore ¢aligmak,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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Ogr.Gér.Ahmet YURDADUR
Bilgi islem Daire Baskan V.




