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KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Bagli Bulundugu Sef / Birim Amiri

Bagh Birimler: -

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Bagli bulundugu birimin gorev alanina giren yazisma, evrak kayit, dosyalama ve arsivleme islemlerini 657 sayili
Kanun ve ilgili mevzuat cergevesinde yiiriitmek,

Birime gelen talep, dilek¢e ve evraklarin kaydini tutmak; ilgili birim ve kisilere yonlendirmek; sonuglandirma
stirecini takip etmek,

Birim faaliyetleriyle ilgili basit veri girisi, raporlama ve istatistik hazirlama iglemlerini yiiriitmek,

Gorev alanina giren konularda vatandas ve personele bilgi verme, yonlendirme ve danisma hizmeti sunmak,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili mevzuat ve bagli bulundugu amirce verilen diger gorevleri

yapmaktir.
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657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
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