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GOREV KIMLIGI KAPSAM VE BAGLILIK

Goérevin adi Gorev kapsami Yusuf Serefoglu SBF
Belge tiiru Gorev Tanimi En yakin yonetici Fakdlte Sekreteri
Yénetim dizeyi Akademik / idari gorev

Belge kodu SBF-GT-09

GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakultedeki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun bir sekilde yuruttlmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Bulundugu birimde gelen her tirli evrakin imza karsih@r alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletiimesini saglamak.

2.2 Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evrakin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi icin dagitimini saglamak.

2.3 Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa stirede yazilmasini saglamak.

2.4 Bulundugu birimine gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina gére dosyalanmasini, bulundugu birimden havale
edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

2.5 Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

2.6 Bulundugu birimin personelinin 6zltk haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis-donus tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla
bildirilmesini saglamak.

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

2.8 Birimin gereksinimi olan her tirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini,
bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

2.9 Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak.

2.10 Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yénerge v.b. duyurulari personele imza karsiligi teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

2.11 Birim galisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin igslemlerinin ilgili birimler ile esgldim icerisinde ylritilmesini saglamak.
2.12 Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini saglamak.

2.13 Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.
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YETKILER

3.1 Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bicim yoninden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapiimasini saglamak.
3.2 Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak.

3.3 Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve sevk memurlarina verilmesini saglamak.

3.4 islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

3.5 Gelen ve giden evrakin kayit, codaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivieme hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak.

3.6 Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun énlemleri almak.

3.7 Birimindeki memurlarin devam ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasini saglamak.

EN YAKIN YONETICI

Fakulte Sekreteri

Gorev, kurumsal baglilk ve yarurliukteki mevzuat cercevesinde yuratalar.

BAGLI I$ UNVANLARI

Bilgisayar igletmeni, memur, tekniker, teknisyen, yardimci hizmetler

GOREV IGIN ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK VE HESAP VERME ILISKISI

Sef, yukarida yazili olan bittn bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.

GUNCELLEME ESASI

Belge; mevzuat, organizasyon yapisi, gorev dagilimi, yetki devri veya kurumsal ihtiyaclarda degisiklik olmasi halinde gézden gegirilir. Glincellemede gérev unvani,
baghlik iliskisi, yetki sinirlari ve sorumluluk alanlari birlikte degerlendirilir.
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