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. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin

yapillmasi i¢in dagitimini saglamak, takibini yapmak

. Amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa

surede yazilmasini saglamak

. Birim personelinin 6zlUk haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor

gidis-donus tarihlerinin Personel Daire Baskanldina yaziyla bildiriimesini
saglamak.

Yilsonu itibariyle saklanmasi, imha edilmesi ve arsive gdnderilmesi gereken
evrakin belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getiriimesini saglamak.

Birimin gereksinimi olan her tirll kirtasiye malzemelerinin depo takibini yapmak,
fax, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin
yapilmasi igin girisimlerde bulunmak.

Ust makamlardan birime gelen ve yapilmasi amir tarafindan iletilen emir, talimat
ve ybnerge v.b. duyurulari personele EBYS Uzerinden duyurmak.

Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esgidim icerisinde yUrutilmesini saglamak.
Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve
bigim yéntinden inceleyerek gerekli dizeltmelerin yapiimasini saglamak.

. islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun énlemleri almak.

. Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda

sonuclandiriimasini saglamak.

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

Ogretim elemanlarinin yolluklu ve yolluksuz gérevlendirme bilgilerinin sisteme
girilmesi

Birim amirinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Sef, yukarida yazili olan batin bu gérevleri mevzuata uygun olarak yerine
getirirken fakullte sekreterine ve daire baskanlarina karsi sorumludur.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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