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	Birimi
	

	Alt Birim 
	

	İlk Amiri
	

	Sınıf
	İdari Personel

	Görev Unvanı
	Şef

	Vekalet/Görev Devri
	




	Görev Alanı/ Görevin Kısa Tanımı

	İskenderun Teknik Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Bağlı bulunduğu birimin işleyişini koordine etmek.



GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
	1. Yazışma işlemlerini zamanında mevzuata ve amirlerinin talimatlarına uygun olarak yapmak,
2. Birimindeki memurlar tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak,
3. Evrak dosyalarında bulunan numara, tarih gideceği yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli önlemleri almak,
4. Tamamlanmış olan evrak ve dosyaları ilgililere dağıtarak kontrollerini yaptırmak,
5. İşlemi bitmemiş evrakı ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak,
6. Şubesinde bulunan memurları hizmete ilişkin işlemler konusunda aydınlatmak, işlerin verimliliğini arttırmak için yöntemler geliştirmek,
7. Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak (kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak,
8. Gizliliği olan evrak, dosya ve diğer bilgiler için mevzuata uygun önlemleri almak,
9. Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
10. Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,
11. Bulunduğu birimin gelen her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, kaydedilmesini ve ilgilisine iletilmesini sağlar,
12. Amirin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere gereğinin yapılması için dağıtımını sağlar,
13. Bulunduğu birimin amiri tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara uygun olarak kısa sürede yazılmasını sağlar,
14. Yılsonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken evrakın belirlenerek söz konusu işlemlerin yerine getirilmesini sağlar,
15. Birim çalışanlarının ödenek, tazminat, masraf, yolluk ve diğer mali haklar ve izin işlemlerinin ilgili birimler ile eşgüdüm içerisinde yürütülmesini sağlar,
16. Gelen, giden yazıları, şikâyetlerle ilgili bilgileri ve saklanması gerekli diğer belgelerin dosyalanmasını sağlar,
17. Kalite ve iç kontrol yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirmek ve iş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar,
18. Sıralı Amirleri tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapar.





Hazırlayan
Kalite Koordinatörlüğü
Doküman Onay
Kalite Koordinatörlüğü
Yürürlük Onay
Üniversite Kalite Komisyonu
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