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TANIMI:  

Kırıkkale Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile 

ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, ilgili mevzuatlar 

çerçevesinde idari işleri yürütmek. 

 

ORGANİZASYONDAKİ YERİ:  

Birim Amirine bağlı görev yapar. 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:  

 Sorumlu olduğu servis personeli tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden 

incelemek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak, 

 Servisinde görevli personeli hizmete ilişkin işlemler konusunda bilgilendirmek, işlerin verimliliğini 

artırmak için yöntemler geliştirmek. 

 Servisinde görevli personelin devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında sonuçlandırılmasını 

sağlamak. 

 Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 

 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:  

 Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan 

Değişikliği Yönetmeliğinin Şef için öngördüğü şartları taşımak. 

 


