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Astları (4)

Vekalet Eden (5)

Görevin Kısa

 Tanımı (6)

T.C.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ

Sekreterya

Şube Müdürü,Daire Başkanı

GÖREV TANIMI

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığında görevli Genel İdari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sınıfı personeli.

Daire Başkanlığının sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine getirmek.

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler (8)

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda yazılı olan niteliklere sahip olmak.

* Daire Başkanlığının sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks çekme vb.) yapmak.

* Gerekli duyuruları ilgili personele ve birimlere tebliğ etmek.

(9) Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

……./……./……..

Görev Ünvanı

Yönetici Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

……./……./……..

Onaylayan Amirin Ünvanı

* Dijitalleştirme için gelen kaynakların taramasını yapmak.

* Gerektiğinde çeşitli evrak ve dokümanları hazırlamak.

* Daire Başkanı ve diğer şube müdürleri tarafından verilecek diğer yazılı ve sözlü görevleri yerine getirmek.

* Yapacağı tüm görevlerde İdari Hizmetler Şube Müdürüne karşı sorumludur.

Şube Müdürü

Görev, Yetki

ve Sorumlıklar (7)

  /  

Not:Bu personel için düzenlenen Görev Dağılım Formu Toplam  ( 1 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam (  6  ) Görev Tanımlaması Yapılmıştır

Yönetici Sekreteri

KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE 
BAŞKANLIĞI
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