SEF GOREV TANIMI
Gorevin Ad1 . Sef
Gorevin Kapsamu : : Rektorliik Orgiitii/Fakiilte /Tlgili Yiiksek Okul/ Meslek Yiiksek Okulu
Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksek Okullarin daki, gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik
ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla bulundugu

birimin gérevlerini yapar.

Gorevi Ve Sorumluklular:

1. Bulundugu birimin gelen her tiirli evrakin imza karsiligi alinmasmi, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.

3. Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmas talep edilen yazilarin kurallara uygun
olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

4. Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siniflandirarak konularmma gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan
evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

5. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

6. Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklart ile ilgili konularin takip edilmesini,
izin ve rapor gidis - doniis tarithlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini
saglamak.

7. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gdnderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

8. Birimin gereksinimi olan her tiirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasmi ve bakimlarinin yapilmasini,
bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

9. Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

10.Birimdeki tiim personelin viziteye sevk islemlerinin yapilmasini ve imzaya
sunulmasini saglamak.

11. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurular1 personele

imza karsili81 teblig ederek dosyalanmasini saglamak.



12. Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim icerisinde yliriitiilmesini saglamak

13. Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger
belgelerin dosyalanmasini saglamak.

14. Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

1.Bulundugu birimin memurlar1 tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve
bi¢im yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak

2.Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli onlemleri almak

3.Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve
sevk memurlarina verilmesini saglamak

4.1slemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak

5.Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak

6.Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak

7.Birimindeki memurlarm devam ve c¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda

sonuclandirilmasini saglamak.

En Yakin Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Altindaki Bagh Is Unvanlar

Bilgisayar isletmeni, memur, tekniker, teknisyen, yardime1 hizmetler

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2.En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3.Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluk
Sef, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yrd. ve MYO Miidiiriine kars1 sorumludur



