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Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRiIMI ...
GOREV ADI Sef
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Birimin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve égretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla tst amirlerine karsi sorumluluk iginde organizasyonu
GOREV ALANI |yapar.

....... /.......... Sekreterine karsi sorumludur.
1. Bulundugu birimin gelen her tirli evrakin imza karsihigi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak,
2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapiimasi igin dagitimini saglamak,
3. Bulundugdu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazimasini saglamak,
4. Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina gére dosyalanmasini, bulundugu
birimden havale edilerek gikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapiimasini saglamak,
5. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak,
6. Bulundugu birimin personelinin ézlik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidig - donus tarihlerinin Personel Daire
Bagkanligina yaziyla bildiriimesini saglamak,
7. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu iglemlerin yerine getirilmesini
saglamak,

" 8. Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbagin korunmasini ve

GOREV ve ) .
SORUMLULUKLAR bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak,

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

10. Birimdeki tum personelin viziteye sevk islemlerinin yapiimasini ve imzaya sunulmasini saglamak,

11. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yénerge v.b. duyurulari personele imza karsiligi tebli§ ederek dosyalanmasini saglamak,

12. Birim galisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin iglemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim igerisinde yuritilmesini
saglamak,

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

14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

15. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

16. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

124 sayil Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Tegskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ........./2020

Unvani imza:

Adi Soyad : )
ONAYLAYAN

Unvani imza:

Adi Soyad : )

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimi'ne gonderilecektir.




