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GOREV TANIMI
SEF
Gorevi Sef
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Alt Birim Bilgisayar isletmeni, Memur, Yardimci Hizmetler Sinif

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi list ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Sef gérevine
iliskin faaliyetleri; mevzuata, kalite yonetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun, etkin ve verimli bicimde

ylritmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Bulundugu birimin memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bicim yoniinden inceleyerek

gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

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

onlemleri almak.

2.3 Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivieme hizmetlerini izlemek ve

yapilmasini saglamak.

2.4 Birimindeki memur ve yardimci hizmet sinifi personelin glinlik devamlarini takip ve calismalarini izlemek,

islerin zamaninda sonuclandirilmasini saglamak.
2.5 Birimindeki personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak.

2.6 Birimin gereksinimi olan her tirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb.

demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

2.7 Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu

islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

2.8 Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede

yazilmasini saglamak.
2.9 is sagligi ve glivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri, malzeme vb. ihtiyaclari Yiiksekokul Sekreterine bildirmek.
2.10  Yiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Midtirii’'niin verdigi diger emir ve gorevleri yerine getirmek.
2.11  Yuksekokul Sekreteri izinli oldugunda ona vekalet etmek.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

4. GOREViN GEREKTiRDIiGi NiTELIKLER

4.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
4.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve is deneyimine sahip olmak.

5. ONAY VE TEBELLUG

Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatori Yuksekokul Muddri
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza
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Bu gérev tanimini okudum, anladim ve gérevimi buna uygun yerine getirecegimi kabul ederim.
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