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

2. Amirin tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa
surede yazilmasini saglamak,

3. Birimin gereksinimi olan her turli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi
makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini,
bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak,

4. 4734 Kamu ihale Kanunu dogrultusunda; Mal ve hizmet alimina yonelik olarak agik
ihale yéntemi, belli istekliler arasinda acik ihale ydntemi ve pazarlik usuli yéntemi
ile yapilan ihalelere iligskin islemleri yuritmek.

YETKI VE 5. Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bicim
SORUMLULUKLAR yéninden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapiimasini saglamak,

6. Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

7. Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun énlemleri almak,

8. Birimindeki memurlarin devam ve c¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonuglandiriimasini saglamak,

9. Gelen, giden yazilar, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak,

10. Daire Baskani ve Sube Mudurinun verecegi benzeri gorevleri yapmak,

11. Sef, yukarida yazih olan butiin bu goérevleri mevzuata uygun olarak yerine
getirirken, Fakdltelerin, Yiksek Okullarin, Meslek Yuksek Okullarinin Sekreterine ve
Daire Baskanlarina karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gdérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhlt ediyorum.
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