
GÖREV TANIMI: ŞEF (Genel)

KURUM İÇİNDEKİ YERİ

Üst Makam: Bağlı Bulunduğu Şube Müdürü / Daire Başkanı

Bağlı Birimler: -

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

 Bağlı bulunduğu birimin günlük iş akışını, personel görev dağılımını ve evrak/işlem süreçlerini Devlet Memurları 

Kanunu ve ilgili mevzuat çerçevesinde organize etmek ve denetlemek,

 Birim  personelinin  verimli  ve  mevzuata  uygun  çalışmasını  sağlamak;  iş  yükü  dağılımını  dengelemek  ve 

gerektiğinde görevlendirme yapmak,

 Birime gelen evrak, talep ve işlemlerin süresi içinde sonuçlandırılmasını takip etmek; aksaklıkları üst amirine  

bildirmek,

 Birim faaliyetlerine ilişkin periyodik rapor ve istatistikleri hazırlamak; kalite güvencesi ve iç kontrol süreçlerine 

ilişkin verileri derlemek,

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile ilgili mevzuat ve üst amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

 Giresun Üniversitesi İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol İşlemleri Yönergesi

T.C.
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