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Sef Gorev Tanimi

Gorev Adi: Sef
Kod: GT106

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sorumlu oldugu servis personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bicim yoninden incelemek gerekli dizeltmelerin
yapilmasini saglamak,

Birimde Uretilen belgelerin dosya numarasi, tarihi, gidecegdi yeri, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,
Tamamlanmis olan belgeleri ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak kayit numarasi verilmesini saglamak,

islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,

Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,
Servisinde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin verimliligini arttirmak icin yontemler gelistirmek,
Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri almak,

Servisinde gorevli personelin devam ve calismalarini izlemek , islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolayl Amirlerine karsi sorumludur.
Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Gst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve ic kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

is sagligr ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ig ve dis tetkik/degerlendirme slireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri déntisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tuketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Vekalet Durumu
Gorevde bulunmadigi zaman birim personeli vekalet eder.
Aranan Nitelikler

Universitelerde Goérevde Yilkselme Yénetmeliginin Sef icin 6ngdériilen sartlar tasimak.
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