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1. Birimlere gelen her tiirli evrakin imza karsiigi alinmasini, kayit edimesini ve
ilgilisine iletiimesini saglamak,

2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi icin dagitimini saglamak,

3. Amirin tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak,

4. Birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siniflandirarak konularina gére dosyalanmasini saglamak,

5. Birimden havale edilerek cikan evrakin kayit edilerek dagitimmin yapiimasini
saglamak,

6. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak,

7. Birim personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis
- donUs tarihlerinin Personel Daire Baskanlhdina yaziyla bildiriimesini saglamak,

8. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu iglemlerin yerine getiriimesini saglamak,

9. Birimin gereksinimi olan her tirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi
makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara

YETKI VE ait kayitlarin tutulmasini saglamak,
SORUMLULUKLAR 10. Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak,

11. Birimdeki tim personelin viziteye sevk islemlerinin yapimasini ve imzaya
sunulmasini saglamak,

12. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yénerge v.b. duyurulari personele
imza karsilidi teblig ederek dosyalanmasini saglamak,

13. Birim c¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esgidim icerisinde yuritilmesini saglamak,

14. Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim
yoéninden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

15. islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

16. Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler igin mevzuata uygun 6nlemleri almak,

17. Birimindeki memurlarin devam ve calismalarini izlemek, iglerin zamaninda
sonuglandiriimasini saglamak,

18. Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak,

19. Daire Bagkani ve Sube Mudurinin verecegdi benzeri gorevleri yapmak,

20. Sef, yukarnida yazili olan bitiin bu gérevleri mevzuata uygun olarak yerine getirirken,

Fakultelerin, Yiksek Okullarin, Meslek Yiksek Okullarinin Sekreterine ve Daire
Baskanlarina karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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