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Birimi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Kadro Unvani

Biiro Iscisi

Bagli Bulundugu Unvan

Idari ve Mali Isler Daire Baskan1

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde yliriitmek.

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1i mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek,
arsivlemek.

Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiiman1 dagitima hazirlamak.
Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde
olmak.

Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
Gorevlerinden dolay1r Amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamede belirtilen sartlar
tagimak.




