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	Birim
	SİÜBTUAM Müdürlüğü

	Görev Adı
	Şef

	Bağlı Olduğu Birim
	SİÜBTUAM Müdürü

	Görev ve Sorumlulukları
	1. Sorumlu olduğu servis personeli tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden incelemek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak,
2. Birimde üretilen belgelerin dosya numarası, tarihi, gideceği yeri, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli önlemleri almak,
3. Tamamlanmış olan belgeleri ilgililere dağıtarak kontrollerini yaptırmak, kayıt numarası verilmesini sağlamak,
4. İşlemi bitmemiş belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak,
5. Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini izlemek ve yapılmasını sağlamak,
6. İdari birimde görevli personeli hizmete ilişkin işlemler konusunda bilgilendirmek, işlerin verimliliğini arttırmak için yöntemler geliştirmek,
7. Gizliliği olan belgelerle ilgili mevzuata uygun önlemleri almak,
8. Servisinde görevli personelin devam ve çalışmalarını izlemek işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak,
9. Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
10. Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.

	Görev Devri
	Müdürünün yetkilendirdiği idari personel

	Görev Amacı
	Sorumluluğunu yerine getirmek.

	Yetkileri
	Sorumluklarını yerine getirecek her türlü yetkiye sahiptir.

	Yasal Dayanak
	1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
3. ISO TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yeterliliği için Genel Şartlar
4. Gıda Kontrol Laboratuvarlarının Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve Esaslarının Belirlenmesine Dair Yönetmenlik

	Beceri ve Yetenekler
	Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şef için öngörülen şartları taşımak.
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