AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
SPOR BiLiMLERIi

FAKULTESI
GOREV TANIMLARI
Gorev Unvani Fakulte Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Fakiilte Dekan Yardimcilari

Astlari

Fakiilte idari Personeli

Vekalet Eden

Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanimi

calismalari yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak; Fakilte’nin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi amaciyla

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

- Fakiltenin Gniversite igi ve disi idari islerin yirGtilmesini saglamak.
kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak.
saglamak.
uyarinca gerceklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak.

hizmet alim siireglerini takip etmek, kanunlara uygun yuiratlilmesini saglamak.

- Fakiilte bitge taslagi ve faaliyet raporu hazirlik galismalarina katilmak.

- Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile (6sym, aof vb.) sinavlarin glvenli
yapilmasini saglamak.

- Fakilte kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullaniimasini
takip etmek.

verimli, diizenli ve uyumlu yirittlmesi igin denetim-gdzetim goérevini yapmak.
~ Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
- Fakiilte Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolayi Dekan’a

karsi sorumludur.

- Fakilte ve Yonetim Kurullarinda raportor olarak goérev yapmak; bu kurullarda alinan
- Fakiltede c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimini
- Dekan’in uygun goérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu

- Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Fakilte tahakkuk islemleri ile mal / malzeme ve

sekilde

- Fakulte idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, glvenlik, yazisma,
arsivleme, satin alma, bakim onarm vb.) tim idari is ve islemleri koordine etmek;

Gorevin Gerektirdigi

657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

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