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1. istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri

kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri gergevesinde ylritmek,
Subeye gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

Subeden c¢ikan her tirli yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Buro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

. Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak,

. Memur, yukarida yazil olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiksek Okullarinin
Sekreterine, istihdam edildigi birimin Sube Mudiirl, Sef, Daire Baskanina ve Genel
Sekretere karsi sorumludur.
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YETKi VE
SORUMLULUKLAR
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Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhlt ediyorum.
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