3.4.10 SEF GOREV TANIMI (GTDiKS037)

Gorevin Ad1 > Sef
Gorevin Kapsam: Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire
Baskanliklari

3.4.10.1 Gorevin Kisa Tanim
Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire Baskanliklarindaki
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.

3.4.10.2 Gorevi Ve Sorumluklular

3.4.10.2.1 Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

3.4.10.2.2 Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere
gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.

3.4.10.2.3 Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin
kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

3.4.10.2.4 Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi1 gereken evraki, kayit isleminden
sonra siniflandirarak konularina goére dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek
¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

3.4.10.2.5 Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini

saglamak.

3.4.10.2.6 Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklart ile ilgili konularin takip
edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla
bildirilmesini saglamak.

3.4.10.2.7 Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi
gereken evrakin belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

3.4.10.2.8 Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini,
faks, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasini ve bakimlarmin yapilmasini,
bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

3.4.10.2.9 Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini

saglamak
3.4.10.2.10 Birimdeki tiim personelin saglik kurumuna gidig-doniis sonrast verilen

Calisabilir Kagidi’'nin dosyalanmasini saglamak, istirahat raporu alanlarin ise rapor



belgelerinin 6zliik dosyasina konmasini, Tahakkuk Islerine ve Personel Daire Baskanligina
bildirilmesini saglamak.
3.4.10.2.11 Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurular
personele imza karsilig teblig ederek dosyalanmasini saglamak.
3.4.10.2.12 Birim ¢alisanlarmin 6denek, tazminat, masraf, gegici gorev ve nakil
yollugu ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim icerisinde
yiriitiilmesini saglamak.
3.4.10.2.13 Gelen - giden yazilar, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmas1 gerekli
diger belgelerin Standart Dosya Planina gore dosyalanmasini saglamak.
3.4.10.2.14 Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.
3.4.10.3 Yetkileri
3.4.10.3.1 Bulundugu birimin memurlar1 tarafindan hazirlanan yaz1 ve dosyalari
icerik ve bicim yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak
3.4.10.3.2 Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak
3.4.10.3.4 Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini
yaptirma ve sevk memurlarina verilmesini saglamak
3.4.10.3.4 islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek
sonug¢landirmak
3.4.10.3.5 Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve
arsivleme hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak
3.4.10.3.6 Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun
onlemleri almak
3.4.10.3.7 Birimindeki memurlarin T.C.Standart form Nol.3.101 kod numaral
“GUNLUK DEVAM IZLENIMI FORMU?” ile giinliik devamlarini takip ve g¢aligmalarimni
izlemek, islerin zamaninda sonuc¢landirilmasini saglamak.
3.4.10.4 En Yakin Yoneticisi
Fakiiltelerde; Sube Miidiirii, Fakiilte Sekreteri,
3.4.10.5 Altindaki Bagh is Unvanlar1
Bilgisayar isletmeni, memur, tekniker, teknisyen, Yardimci hizmetler sinifi, Hizmetliler
3.4.10.6 Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
3.4.10.6.1 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

3.4.10.6.2 En az Onlisans mezunu olmak.



3.4.10.6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
3.4.10.6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
olmak.
3.4.10.7. Sorumluluk
Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Istihdam edildigi birimin Sube Miidiiriine, Fakiilte Sekreterine, Dekan

Yardimcisina ve Dekana karsi sorumludur.



