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Birim ici ve digI yazismalarn yapmak ve arsivlemek,
Birim i¢i ve digi yazigsmalara tarih ve sayi numaralarn vermek,
Birim digI yazismalarda zimmet kaydi yapilarak teslimini saglamak,

657 Sayili Kanuna tabi memur, sirekli is¢i diger Personele ait izinlerinin ve géreve
baslamalarinin takibini yapmak,

Ayrilan, baglayan, lcretsiz izin alan ve askere gidecek personelin ilgili birimlere
bildirmek,

Birimimize ait alinacak onaylarn alinmasi, imzaya sunulmasi ve sonuglandirimasini
yapmak,

Baskanlhgimiza ait yonetim kurulu kararini yazarak imzaya sunmak ve ilgililere
dagitimini yapmak,

Rektérlik icin gerekli akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglamak,
Birim tarafindan olusturulan komisyon yazismalarini yapmak,

Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini yazmak, listelemek ve
arsivlemek,

Kalite glivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuclandiriimasini saglamak,

Birimin idari ve akademik PTT, dilekge vb. tiim evraklarinin teslimini alip, kaydini
yapmak, ilgililere dagitimini yapmak,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirmek,
Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri de yerine getirmek,
Yukaridaki gérevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskanina karsi sorumludur

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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