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1. Gorevlerini  kanun,tizik ,yo6netmelik ,yénerge ,genelge,emir ,calisma plan ve
programlarina uygun olarak ylritmek.

Gelen ve giden evrakin kayit,dosyalama ve arsiv islemlerinin takibini yapmak.

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

4. Sorumlu oldudu birimin is ve iglerine iligkin yazi ,belge ve dosyalarin dizenlenmesi ve
muhafaza edilmesini saglamak.

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

6. Birim personelinin 6zlik haklar ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis -
donds tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildiriimesini saglamak,

7. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive goénderiimesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getiriimesini saglamak.

i 8. Birimin gereksinimi olan her turli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi
YETKIVE makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait
SORUMLULUKLARI » brgisayar v.b. ¥ yap '
kayitlarin tutulmasini saglamak.

9. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurulari personele imza
karsiligi teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

10. Birim c¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile eggldim igerisinde yuritilmesini saglamak

11. Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar icerik ve bigim
yoéniunden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

12. Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,
13. Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun énlemleri almak.

14. Birimindeki memurlarin devam ve c¢alismalarini izlemek, iglerin zamaninda
sonuglandiriimasini saglamak.

15. Gelen, giden yazilan, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak,

16. Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi benzeri gérevleri yapmak.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtlen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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