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1. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata hakim olarak is ve islemleri yapar.

2. Gorev yaptigi birimini ilgilendiren her tiirli bilginin her an kullanilabilecek durumda tam,
dogru ve giincel olarak tutulmasimi saglar, gerektiginde bunlara iligskin raporlar hazirlar.

3. Gorev yaptig1 birimde ¢alisan memurlarin gérev tanim formlarinda yazili gérevlerini tam ve
eksiksiz olarak yapmalar1 i¢in gerekli kontrolleri yapar, birimdeki is ve islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

4. Gorev yaptig1 birime gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alimnmasim, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglar.

5. Amirlerinin  talepleri dogrultusunda  incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi i¢in dagitimini saglar.

6. Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun
olarak kisa siirede yazilmasini saglar.

7. Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
smiflandirarak konularina gére dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek
¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglar.

8. Giden evraklardan fiziken muhafazasi gerekenlerin birer suretlerinin ilgili dosyalarda
muhafazasini saglar.

9. Bulundugu birimin personelinin 6zlik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve
rapor gidis - doniis tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina bildirilmesini, personel 6zliik

. dosyalarinin tutulmasini, personel bilgilerinin giincellenmesini saglar ve takip eder.

YETKI VE 10. Yilsonu itibariyle saklanmasi, imha edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evraklarin

SORUMLULUK belirlenerek séz konusu islemlerin yerine getirilmesini saglar.

11. Birimin gereksinim duydugu malzemelerin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar
v.b. demirbagin korunmasint ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini, malzemelerin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar.

12. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat, yonerge vb. duyurulari personele imza
karsihig: teblig ederek dosyalanmasini saglar.

13. Birim ¢ahisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, Yiiksekokul ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim icerisinde yliriitiilmesini saglar.

14. Gelen, giden yazilarin, sikayetlerle ilgili bilgilerin ve saklanmas1 gerekli diger belgelerin
dosyalanmasin saglar.

15. Bulundugu birimin memurlar1 tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

16. Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izler ve yapilmasini saglar.

17. Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun 6nlemleri alir.

18. Stratejik Plan ve Performans Programina iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

19. Kalite Biriminin is ve islemelerinin yiiriitiilmesini saglar.

20. Birim faaliyetleri ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar ve raporlar.

21. Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarma uygun olarak yapar.

22. Miidiir, midiir yardimcisi ve yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur




Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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