
 

GÖREV	VE	SORUMLULUK	
FORMU	

 

Birimi	 -		
Görev	Unvanı	 Şef	

En	Yakın	Yönetici	 Müdür/Yüksekokul/Enstitü/Fakülte	Sekreteri	
Yokluğunda	Vekâlet	Edecek	 Görevlendirilen	Personel	

	
Görevin/İşin	Kısa	Tanımı	

	
Marmara	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.	Bağlı	bulunduğu	birimin	işleyişini	koordine	etmek.	
	
	

Görev,	Yetki	ve	Sorumluluklar	
	

• Şubesindeki	 memurlar	 tarafından	 hazırlanan	 yazı	 ve	 dosyaları	 içerik	 ve	 biçim	 yönünden	
inceleyerek	gerekli	düzeltmelerin	yapılmasını	sağlamak,	

• Evrak	 dosyalarında	 bulunan	 numara,	 tarih,	 gideceği	 yer,	 imza	 ve	 benzeri	 eksiklikleri	
inceleyerek	gerekli	önlemleri	almak,	

• Tamamlanmış	 olan	 evrak	 ve	 dosyaları	 ilgililere	 dağıtarak	 kontrollerini	 yaptırma	 ve	 sevk	
memurlarına	verilmesini	sağlamak,	

• İşlemi	bitmemiş	evrakı	ilgili	memuru	ile	birlikte	izleyerek	sonuçlandırmak,	
• Gelen	ve	giden	evrakın	kayıt,	çoğaltma,	dağıtım,	dosyalama,	sevk	ve	arşivleme	hizmetlerini	

izlemek	ve	yapılmasını	sağlamak,	
• Şubesinde	 bulunan	 memurları	 hizmete	 ilişkin	 işlemler	 konusunda	 aydınlatmak,	 işlerin	

verimliliğini	arttırmak	için	yöntemler	geliştirmek,	
• Faaliyet	alanı	ile	ilgili	kendisine	havale	edilen	veya	istenen	iş	ve	işler	ile	evrakların/yazıların	

gereğini	 eşgüdümlü	 olarak	 yapmak,	 cevap	 yazılarını	 hazırlamak(kurum	 içi-kurum	 dışı),	
paraflamak	ilgili	üst	yönetici/yöneticilerin	onayına/parafına	sunmak,		

• Gizliliği	olan	evrak,	dosya	ve	diğer	bilgiler	için	mevzuata	uygun	önlemleri	almak,	
• Birimindeki	 memurların	 devam	 ve	 çalışmalarını	 izlemek,	 işlerin	 zamanında	

sonuçlandırılmasını	sağlamak,	
• Görevi	 ile	 ilgili	 süreçleri	 Üniversitemiz	 Kalite	 Politikası	 ve	 Kalite	 Yönetim	 Sistemi	

çerçevesinde,	kalite	hedefleri	ve	prosedürlerine	uygun	olarak	yürütmek,	
• Bağlı	bulunduğu	yönetici	veya	üst	yöneticilerin,	görev	alanı	 ile	 ilgili	vereceği	diğer	 işleri	 iş	

sağlığı	ve	güvenliği	kurallarına	uygun	olarak	yapmak,	
• Şef,	yukarıda	yazılı	olan	bütün	bu	görevleri	kanunlara	ve	yönetmeliklere	uygun	olarak	yerine	

getirirken	 idari	 birimlerde;	 Müdürüne,	 Daire	 Başkanına,	 Genel	 Sekretere	 akademik	
birimlerde;	 Yüksekokul/Fakülte	 Sekreterine,	 Yüksekokul/Fakülte	 Müdür	 Yardımcısına,	
Yüksekokul	Müdürü	veya	Dekana	karşı	sorumludur.	Koordinatörlüklerde	Müdür	Yardımcısı	
ve	Müdüre	karşı	sorumludur.	

	
	


