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Sef

Gorev Unvani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

= Birimindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

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

= Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak,

»  islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

= Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivieme hizmetlerini izlemek ve
yapilmasini saglamak,

»  Biriminde bulunan memurlari hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
icin yontemler gelistirmek,

= Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgidimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili st
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

»  Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun énlemleri almak,

» Birimindeki memurlarin devam ve galismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

= Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiriitmek,

»  Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alanti ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Sef, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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