BIRIM : Ozel Kalem Midiirligii
GOREVADI : Mudur

BAGLI OLDUGU BiRiM : GENEL SEKRETERLIK

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Gorev yaptigi birimin resmi ve dzel kurum ve birimler arasindaki iletisimini saglamak, imzaya
acllan evraklari ilgili yoneticiye sunmak, Gorev yaptidi birim yoneticilerinin telefon gérismelerini
saglamak, Gorev yaptidi birimin tim protokol islerini takip etmek, Mevzuati takip etmek,
degisiklikler hakkinda Bagkanh@a bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek. is saghigi ve
guvenligi ile ilgili tedbirlere uymak. Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine bilgi girislerini
dogru ve zamaninda yerine getirmekten sorumludur. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri
yerine getirmek



