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ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gérev yapar

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Bagli bulundugu yoneticinin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen
(kisi veya gruplarin) gériismelerini, makamin zaman ve is durumlarii da dikkate alarak planlamak, emre

gore goriismeleri yiirtitmek.

e Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.

e Biiro makinalarint kullanmak.

e Imza ve havale edilen yazi ve dosyalan ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek, gerekli olanlarin giris-

cikis kayitlarini tutmak.

e Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.
e Gorevlerinden dolayr Amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e 657 sayili DMK ’ya gore memur statiisiinde olmak
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