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GOREV UNVANI Sef
BAGLI OLDUGU UNVAN Sube Muddra

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde caligsmasini saglamak ve is ve islemlerin kontroliinii saglamak

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR
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Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde sunulmasinda sube
miidiiriine yardimer olmak

Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek birim personelini
bilgilendirmek

Birim ile ilgili yazi, tutanak form vb. evraklari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak
Sorumlulugu altindaki islerle ilgili iyilestirmeye yonelik ¢alismalarda bulunmak

Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasinm
saglamak

malzeme ihtiyag¢ planlamas1 yapmak, ihtiyaglar1 sube miidiiriine iletmek

Sube memurlar1 arasinda gorev dagiliminin yapilmasinda sube midiiriine onerilerde
bulunmak

Birim Personelinin sevk ve idaresinde sube miidiiriine yardime1 olmak

Isyerinde disiplinli bir calisma ortami yaratmak

. Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve

birimi ile ilgili talimatlar hazirlamak

E-bys sistemi lizerinden gelen-giden evrak ilgililere havale etmek ve geregini yapmak
Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izin planlamalarini sube miidiiriine sunmak
Birimdeki diger sube miidiirliikleri ile koordinasyon halinde ¢aligmak

Sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak

e Universitelerde Gorevde Yiikselme Y&netmeliginin sef i¢in aradig1 sartlari tasimak

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak




YASAL DAYANAKLAR
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi




