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GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV TANIMI :

Amiri tarafindan sefligine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

BAGLI OLDUGU BIRIM :

Sube Mudiirl, Fakilte / Yiksekokul Sekreteri

KENDISINE BAGLI BIRIMLER :

Seflik personeli

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e llgili mevzuatla sefligine verilen gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

e Kendisine bagl personel arasinda dengeli gérev bolimu ve is dagihmi yaparak hizmetin dizenli,
verimli ve suratli bir sekilde yuruttlmesini saglamak,

o Seflik blinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil acisindan ilk incelenmesini yapmak,

e Amirlerinin verecegdi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve goérevleri yerine getirmek,

e Kalite yonetim sistemi dogrultusunda g¢alismak ve kendisine bagh birimlerin kalite ydnetim

sistemine uygun galismasini saglamaktir.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR :

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
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