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1. Birim ici ve digl yazigsmalari yapmak ve arsivlemek.

2. Sefin gorevli ve/veya izinli olmasi durumunda stratejik plan ve raporunun, idari
faaliyet raporunun, yatinm degerlendirme raporunun hazirlanmasi, takibi ve
dizenlenmesi ve ilgili birimlere slresinde gdonderilmesini saglamak.

3. Daire baskanhdimizda gorevli bulunan strekli isgilerin puantajlarini doldurmak
ve suresinde ilgili birimlere géndermek.

4. Daire Baskanhdi personelinin fazla mesai ¢izelgelerinin doldurularak ilgili
birimlere géndermek.

5. Daire Bagkanligimizda yari zamanh ¢alisan 6grencilerin puantajlarini yapmak.

6. Sefin gorevli ve/veya izinli olmasi durumunda istenilen istatistiki bilgileri ve
raporlari dizenlemek (YOk, Yoksis, Tuik vb.).

YETKI VE 7. Sefin gérevli ve/veya izinli olmasi durumunda KYS ve PUKO diizenlenmesi is ve
SORUMLULUKLAR islemlerini yapmak.

8. Sefin gorevli ve/veya izinli olmasi durumunda PDKS ve OBS sisteminin dizenli
sekilde takibini ve izinlerin igslenmesini saglamak.

9. Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita
vb) her turlG veriyi yiklemek.

10. Mutemet personelinin izinli ve gorevli olmasi durumunda muhasebe biriminin is
ve islemlerini yuriutmek.

11. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi iginde yuritmek.

12. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevileri yapmak.

13. Yazi igleri Gérevlisi, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sefe, Sube Mudurd’ne ve Daire
Baskani’'na karsi sorumludur.

Bu dokimanda acgiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtiien kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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