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YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

1. Amirin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere gereğinin 
yapılması için dağıtımını sağlamak, 

2. Amirin tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara uygun olarak kısa 
sürede yazılmasını sağlamak,  

3. Birimin gereksinimi olan her türlü kırtasiye malzemelerinin alınmasını, fax, fotokopi 
makinesi, bilgisayar v.b. demirbaşın korunması ve bakımlarının yapılmasını, 
bunlara ait kayıtların tutulmasını sağlamak,  

4. 4734 Kamu İhale Kanunu doğrultusunda; Mal ve hizmet alımına yönelik olarak açık 
ihale yöntemi, belli istekliler arasında açık ihale yöntemi ve pazarlık usulü yöntemi 
ile yapılan ihalelere ilişkin işlemleri yürütmek. 

5. Bulunduğu birimin memurları tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim 
yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak,  

6. İşlemi bitmemiş evrakı ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak,  
7. Gizliliği olan evrak, dosya ve diğer bilgiler için mevzuata uygun önlemleri almak, 
8. Birimindeki memurların devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında 

sonuçlandırılmasını sağlamak, 
9. Gelen, giden yazıları, şikâyetlerle ilgili bilgileri ve saklanması gerekli diğer belgelerin 

dosyalanmasını sağlamak, 
10. Daire Başkanı ve Şube Müdürünün vereceği benzeri görevleri yapmak, 
11. Şef, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri mevzuata uygun olarak yerine 

getirirken, Fakültelerin, Yüksek Okulların, Meslek Yüksek Okullarının Sekreterine ve 
Daire Başkanlarına karşı sorumludur. 

 

Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.  
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