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GOREV TANIMI: SEF

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcilari-Dekan

Bagh Birimler: Idari Personel

GOREVIN KISA TANIMI:

Kastamonu Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla birimdeki koordinasyonu saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v
v

Sef, birim amirine karsi sorumludur,

Birimlere gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini
saglamak,

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin
dagitimini saglamak,

Amirleri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini
saglamak,

Birime gelen ve dosyalanmasi1 gereken evraki, kayit isleminden sonra siiflandirarak konularina
gore dosyalanmasini, Baskanliktan havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin
yapilmasini saglamak,

Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak,

Birim personelinin 6zlik haklar ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis- doniis
tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildirilmesini saglamak,

Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi makinesi,
bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak,

Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak,

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge vb. duyurulari personele imza karsilig
teblig ederek dosyalanmasini saglamak,

Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili

birimler ile esgiidiim icerisinde ytiriitiilmesini saglamak,
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v' Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak,

v' Amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.
GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

S SEENEENERN

124 sayilh Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinmn Idari Teskilat:
Hakkinda KHK

<\

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

<\

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

v' Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
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