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Gorev Ad1 Enstitii Sekreteri
Ust Yonetici / e e e
e . Enstitii Midiirii, Enstitii Miidiir Yardimcilari
Yoneticileri
Astlar Enstitii Idari Personeli
Vekalet Eden Memur

Gorevin Kisa Tanim

flgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda; enstitiiniin ~ vizyon = ve  misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-Ogretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgilitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi siireglerinde miidiir ve miidir yardimcilarina
yardim etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diger mevzuat ¢ergevesinde
verilen asagidaki gorevleri yerine getirmek:

o Enstitliniin iiniversite i¢i ve dis1 idari iglerin yiiriitiilmesini
saglamak,

e Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu’nda raportor
olarak gorev yapmak,

e Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu’'nda alinan
kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak,

e Enstitiide calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler
personeli arasinda igb6liimiinii saglamak,

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

e Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Enstitli tahakkuk
islemleri ile mal/malzeme ve hizmet alim siireglerini takip
etmek, kanunlara uygun yiiriitiilmesini saglamak,

o Enstitii biitce taslagi ve faaliyet raporu hazirlik ¢aligmalarina
katilmak,

e Enstiti kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu
kullanilmasini takip etmek,

e Enstitli idari birimlerindeki (personel, Ogrenci, tasinir,
temizlik, glivenlik, yazisma, arsivleme, satin alma, bakim
onarim vb.) tiim idari is ve islemleri koordine etmek; verimli,
diizenli ve uyumlu vylriitiilmesi i¢in denetim-gdzetim
gorevini yapmak,

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi’ndeki is ve
islemlerin  usuliine uygun yiritilmesi noktasinda
Miidiiri/Miidiir yardimeilar ile koordinasyonda bulunmak,

e Ilgili mevzuat ile verilen diger isleri yapmakla sorumludur

e Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri
yapmak,

e Gorevini yirilitirken tim i3 ve eylemlerinde “Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkelerine” uymak,
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e Enstitii Sekreteri yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Enstitii
Miidiirtine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu ve ilgili diger mevzuat ¢ercevesinde belirtilen
genel niteliklere sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev taniminit okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Liidoin.

Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
..... [k

Birim Amiri
Enstitii Midirii




