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Daire Baskanhgi yazismalarinin is ve islemlerinin takibini yapmak.

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

Birim calisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin muhasebe vyeftkilisi ile birlikte ilgili birimler ile esgudim igerisinde
yurutilmesini saglamak.

Cimer, bilgi edinme vb. is ve islemlerini yiritmek.

Daire Baskanhginin gerceklestirme gorevliliginin yapilmasi, evraklarin mevzuata
uygun sekilde tanzim edilmesini saglamak.

Veri Tabanlari is ve islemlerinin koordinesini kitiphanecilerle birlikte yurtutmek.
Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Sube Midirl, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.

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