1. Sef

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yerine getirmek,

e Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,

e Gorev yaptigi birimdeki resmi is ve islemlerin mevzuata uygun olarak diizenli

ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,

e Subesindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bigim

yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

e Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri

eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

e Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma

ve sevk memurlarina verilmesini saglamak,
e Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile izleyerek sonuglandirmak,

e Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme

hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

e Subesinde bulunan memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak,

islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak (kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin

onayina/parafina sunmak,

e Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun onlemleri

almak,

e Birimindeki memurlarin devam ve c¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda

sonuclandirilmasini saglamak,



Birimde personel yetersizligi durumunda Bilgisayar
Isletmeni/VHKI/Memur/Sekreterin yapmis oldugu isleri gdrev tanimlari

cercevesinde yapmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine/Daire Bagkanina/Genel Sekretere karsi

sorumludur.



