T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAI.BSK. ilk Yayin Tarihi: 28.01.2021
Revizyon Tarihi: 28.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAI.BSK. Sekretarya

Gorev Unvani (2) |Yénetici Sekreteri i ) 3
Hizmetleri Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici

Saglik Kultur ve Spor Daire Baskani,
/ Yoneticileri (3) & P :

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |YOnetici Sekreteri

Gorevin Kisa

T () Daire Bagkaninin randevu ve toplantilarini takip etmek, telefon goriismeleri ve evrak islemlerini organize etmek.
animi

* Amirlerin vermis oldugu diger gérevleri yerine getirmek.

* Bagh bulundugu i¢ ve dig gériismelerini diizenleyerek yetkililer ile yapilmasi gerekli goriilen gériismeleri, makamin zaman ve is durumlarini
dikkate alarak planlamak, emre gore gériismeleri yliritmek.

* Birim yetkilisi ile goriisme talebinde bulunan kisileri gerekirse diger yoneticilere yonlendirerek birim yetkilisinin zamanini iyi kullanmasina
yardimci olmak.

* Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek iizere gelen dosyalari birim yetkilisine sunmak, imzalandiktan sonra ilgili yerlere géndermek.

* Gelen fakslari gelen béliim/kisilere iletmek, gidecek olanlari da ilgili yerlere géndermek.

* Gelen giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birim veya kisilere gerekli bilgileri vermek.

Gorev, Yetki

* Gorev alani itibariyle yiiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi Daire Bagkanina karsi sorumludur.
ve Sorumliklar (7)

* imza ve havale edilen yazi ve dosyalari, ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek, gerekli olanlarin giris-gikis kayrtlarini tutmak, arsiviemek.

* Kullandigi ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektiginde aksakhigin giderilmesini temin etmek.

* Telefon goriismelerinde kibar ve saygih bir ses tonu kullanmak, konugmalarin kisa olmasina dikkat etmek, karsi tarafa sdylenebilecek kadar bilgi
verilmesine 6zen gostermek.

* Telefon goriismelerini idare etmek.

* Telefon rehberlerinin takibini yaparak siirekli giincel kalmalarini saglamak.

* Yoneticinin kirtasiye, demirbag, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

Goérevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(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

Saglik Kaltlr ve Spor Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 16 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Gorev Unvani (2) |Y6netici Sekreteri SAGLIK KULTUR VE SPOR DAI.B3K. sayfa /02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Saglik Kaltlr ve Spor Daire Baskani,

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Yonetici Sekreteri

Gorevin Kisa

Daire Bagkaninin randevu ve toplantilarini takip etmek, telefon gériismeleri ve evrak islemlerini organize etmek.

ve Sorumliklar (7)

Tanimi (6)
* Yoneticinin randevularini diizenleyip, toplantilarini hatirlatmak.
* Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerini ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.
* Yoneticiye ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek.
Gorev, Yetki

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlar tagimak.

(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 [ .

Onaylayan Amirin Unvani

Saglik Kaltlr ve Spor Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 16 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




