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MUY MUNZUR  GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Birimi Cemisgezek Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvam Sef

En Yakin Yoénetici Yiiksekokul Sekreteri / Yiiksekokul Miidiirti
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Munzur Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Bagh bulundugu birimin isleyisini koordine etmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Subesindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bicim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek
gerekli 6nlemleri almak,

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalan ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuc¢landirmak,

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

Subesinde bulunan memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin
verimliligini arttirmak icin yontemler gelistirmek,

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

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun 6nlemleri almak,

Birimindeki memurlarin devam ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda sonug¢landirilmasini
saglamak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

Sef, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken; Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Miudiir Yardimcisina, Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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