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BİRİMİ

GÖREV ADI

 Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Birimin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için 

gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla üst amirlerine karşı sorumluluk içinde organizasyonu 

yapar.

16. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.

1. Bulunduğu birimin gelen her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, kayıt edilmesini ve ilgilisine iletilmesini sağlamak,

6. Bulunduğu birimin personelinin özlük hakları ile ilgili konuların takip edilmesini, izin ve rapor gidiş - dönüş tarihlerinin Personel Daire 

Başkanlığına yazıyla bildirilmesini sağlamak,

8. Birimin gereksinimi olan her türlü kırtasiye malzemelerinin alınmasını, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbaşın korunmasını ve 

bakımlarının yapılmasını, bunlara ait kayıtların tutulmasını sağlamak,

9. Personele ait yıllık izin listelerinin yapılmasını ve onaya sunulmasını sağlamak,

10. Birimdeki tüm personelin viziteye sevk işlemlerinin yapılmasını ve imzaya sunulmasını sağlamak,

11. Üst makamlardan birime gelen emir, talimat ve yönerge v.b. duyuruları personele imza karşılığı tebliğ ederek dosyalanmasını sağlamak,

14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

15. Görev ve  sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak,  sonuca ulaşmaya 

engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

GÖREV ALANI

Yasal Dayanak

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                           

Şef Görev Tanımı

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, 

uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

 ……………….

 Şef

 ……. / ………. Sekreterine karşı sorumludur.

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. …./…./2020

 Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

7. Yılsonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken evrakın belirlenerek söz konusu işlemlerin yerine getirilmesini 

sağlamak,

3. Bulunduğu birimin amiri tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara uygun olarak kısa sürede yazılmasını sağlamak,

4. Bulunduğu birime gelen ve dosyalanması gereken evrakı, kayıt işleminden sonra sınıflandırarak konularına göre dosyalanmasını, bulunduğu 

birimden havale edilerek çıkan evrakın kayıt edilerek dağıtımının yapılmasını sağlamak,

5. Giden evrakların birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasını sağlamak,

2. Amirin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere gereğinin yapılması için dağıtımını sağlamak,

12. Birim çalışanlarının ödenek, tazminat, masraf, yolluk ve diğer mali haklar ve izin işlemlerinin ilgili birimler ile eşgüdüm içerisinde yürütülmesini 

sağlamak,

13. Gelen, giden yazıları, şikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanması gerekli diğer belgelerin dosyalanmasını sağlamak.

 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK

 6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu

Unvanı                   

Adı Soyadı :

Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Yönetim Birimi'ne gönderilecektir.

İmza :

İmza :

ONAYLAYAN

Unvanı                   

Adı Soyadı :


