SEF GOREV TANIMI
[ J
Q Dokiiman No. GRT-118 Revizyon Tarihi | -
iSKEN%IEgMEKNiK [k Yayin Tarihi | 31.05.2024 Revizyon No. -
Sayfa Adedi 1
Birimi
Alt Birim
Ik Amiri
Simif Idari Personel
Gorev Unvam Sef
Vekalet/Gorev Devri
Gorev Alany/ Gorevin Kisa Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
Tamm ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Bagli bulundugu birimin isleyisini koordine etmek.
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Yazigma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,
Birimindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bigim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli
Oonlemleri almak,

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak,

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonucglandirmak,

Subesinde bulunan memurlari hizmete iligskin iglemler konusunda aydinlatmak, iglerin verimliligini
arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

Faaliyet alan ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili iist
yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu ydnetici veya tist yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallara uygun olarak yapmak,

Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kaydedilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglar,

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarm ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in
dagitimini saglar,

Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglar,

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z
konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglar,

Birim calisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili
birimler ile esgilidiim icerisinde yliriitiilmesini saglar,

Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini
saglar,

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar: yerine
getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar,

Siralt Amirleri tarafindan yazili ve s6zlii verilen diger is ve islemleri yapar.
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