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1. Baskanliga gelen her tarli evrakin imza karsihdr alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak.

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

3. Daire Baskani tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa
surede yazilmasini saglamak.

4. Daire Baskanhgi yazismalarinin is ve islemlerinin takibini yapmak.

5. Daire Baskanlgi personelinin 6zlik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve
rapor gidis - donug tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildiriimesini
saglamak.

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

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

YETKI VE yurutllmesini saglamak.
SORUMLULUKLAR | 8. Cimer, bilgi edinme vb. is ve iglemlerini ylritmek.

9. Stratejik plan ve raporunun, idari faaliyet raporunun, yatinrm degerlendirme
raporunun hazirlanmasi ve ilgili birimlere siiresinde génderilmesini saglamak.

10. istenilen istatistiki bilgileri ve raporlari diizenlemek (Y6k, Yoksis, Tik vb.).

11. KYS ve PUKO diizenlenmesi is ve islemlerini yapmak.

12. PDKS ve OBS sisteminin diizenli sekilde takibini, izinlerin islenmesini ve kontrolinu
saglamak.

13. Daire Bagkanhginin gergeklestirme gdrevliliginin yapilmasi, evraklarin mevzuata
uygun sekilde tanzim edilmesini saglamak.

14. Dairenin duzenli olarak temizlik kontrollerini yapmak.

15. Yazi igleri personelinin izin ve raporlu olmasi durumunda yazi islerini takip etmek ve
yapmak.

16. Daire Bagkani ve Sube Mudurtnin verecegdi benzeri gérevleri yapmak.

17. Sef, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Sube Midurine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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