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Alt Birim Adi Yiiksekokulu
Miidirligi
Gorev Unvani Sef

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sef Gorev Yetki ve Sorumluluklan

Subesindeki 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 arsivleme hizmetlerini izlemek ve
yapilmasini saglamak,

Subesinde 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 dnlemleri almak,

Birimindeki memurlarin devam ve galismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasini saglamak,
Goérevi ile ilgili stregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiriitmek,

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

Tasinir Kontrol Yetkilisi Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

Gorevinin gerektirdigi hallerde baglh diger sube ve servislerdeki personelle gériismek.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.
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SEF-TASINIR KONTROL YETKILISi

Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ diizenlemelerine uygun olarak diger sube ve servislerdeki personelle is
birligi yapmak.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, personel ile uyumlu ¢alismak, islerin zamaninda ve
tam olarak bitirilmesi icin kendinden beklenen azami gayreti géstermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden,
Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Tasinir Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Yiksekokul Sekreterine ve Yiksekokul Miduriine karsi sorumludur.

Muharrem Temel

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Muharrem Temel

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.




