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ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gorev yapar.

VEKALET EDECEK
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Sorumlu oldugu servis personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bigim
yoniinden incelemek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

e Birimde iiretilen belgelerindosya numarasi, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli onlemleri almak,

e Tamamlanmis olan belgeleri ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak kayit numarsi
verilmesini saglamak,

e Islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

e Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

e Servisinde gorevli personeli hizmete iligkin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

e Gizliligi olan belgelerle ilgilimevzuata uygun dnlemleri almak,

e Servisinde gorevli personelin devam ve calismalarini izlemek , islerin zamaninda
sonuc¢landirilmasini saglamak,

e Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

e (Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Universitelerde Gérevde Yiikselme Y&netmeliginin Sef igin dngoriilen sartlar: tasimak.
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