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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:
SAGLIK BiLIMLERi ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 2.04.2021
Revizyon Tarihi:
GOREV TANIMI Revizyon No :

Saglik Bilimleri

Gorev Unvani (2) |Enstitii Sekreteri e '
Enstitlisi Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici

R Enstitt Mudurd, Enstitd Madar Yardimeilar
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) Enstiti idari Personel

Vekalet Eden (5) |Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Afyon Kocatepe Universitesi amag ve ilkelerine uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin organizasyonunu ve koordinasyonunu gergeklestirir. idari personelin sevk ve idaresinden,
demirbas malzemelerinin organizasyonundan ve denetiminden sorumludur.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

* Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasinda Miidiire yardimci olur.

* Afyon Kocatepe Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligini bilir, Yonetmelik degisikliklerini takip eder.

* Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat: bilir, degisiklikleri takip eder ve personeli degisiklikler hakkinda bilgilendirir.

* Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

* Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile koordineli galigir.

* Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu glindemini Enstitii Mudiirii ile hazirlar ve toplanti sonug raporunu yazar.

Gorev, Yetki

* Enstitii Midiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
ve Sorumliklar (7)

* Enstitiide 6grenci iglerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.

* Enstitiiniin egitim ve 6gretim, yonetmelik ve y6netimle ilgili duyurularin enstitii web sayfasindan yayinlanmasini saglar.

* idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

* Mudiiriin imzasina sunulacak yazilari paraflar.

* Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis 6grenci belgesi ve not dékiimlerini imzalar.

* Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yiriitiilmesini saglamak.

Gorevin 657 ve 2547 Sayil Kanunlarda yazil olan niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Enstitl Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstiti Maddrd, Enstiti Mudur Yardimcilari

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir
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Enstitlsiu

Ust Yonetici

L Enstitt Mudurd, Enstitd Madar Yardimeilar
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) Enstiti idari Personel

Vekalet Eden (5) |Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Afyon Kocatepe Universitesi amag ve ilkelerine uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin organizasyonunu ve koordinasyonunu gergeklestirir. idari personelin sevk ve idaresinden,
demirbas malzemelerinin organizasyonundan ve denetiminden sorumludur.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

* Enstitiide ¢alisan idari ve yardimci hizmetler personeli arasinda isholiimiinii ve koordinasyonu saglar, gerekli denetimi ve gézetimi
yapar.

* Fiziki altyapi iyilegtirmelerine yonelik caligmalarda Miidiire yardimai olur.

* Resmi agiliglar, torenler ve varsa 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirhiklari yapar ve sonuglandirir.

* Kurum igi ve Kurum Disi; Midiirliigiimiize gelen yazilarin cevaplandiriimasi konusunda gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

* Enstitii Kurullarinin giindemlerini hazirlatir alinan kararlarin yazdiriimasiny, ilgililere dagitilmasini ve argivienmesini saglar.

* Akademik ve idari personelin 6zliik haklari konusunda iglemlerin yiiriitilmesini saglar.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 ve 2547 Sayil Kanunlarda yazil olan niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Enstitl Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madar, Enstiti Madar Yardimcilar

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir



