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KURUM ICINDEKI YERI:
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Bagh Birimler:

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Yoneticinin verdigi emirleri yerine getirmek,

Yoneticinin goriigme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

Yoneticinin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Yoneticinin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yiiritmek,

Yoneticinin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

Yoneticinin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

Yoneticinin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarin takip etmek ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak,

Kurum i¢i ve/veya Kurum dis1 ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

Birimin e-mailini giinliik takip etmek,

Dini ve Milli bayramlarda yoneticinin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Birim Yoneticilerinin verdigi diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
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657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Bagbakanlik 2005/7 sayil1 Standart Dosya Plan1 konulu Genelge
Resmi Yazigma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

YOK Mevzuati

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Ogr. Gor. Esra AVANOGLU Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
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