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Birim Adi

Idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi

ARl Birim Adi

Yazi igleri Birimi

Personel Adil Soyad

Hacer BAYTAR

Goérev/Kadro Unvani

Sirekli igci

Bagh Oldugu Yonetici

ismail KUGUK

Yekalet Edecek Personel

Pamia COLAK

Temel Gérev Ve
Sorumiulukiart

% Dgire Bagkanhd@inin bittn  yazisma metinlerini hazirlamak ve ilgili
birimlere ve kurumlara géndermek.

% EBYS Ozerinden ve elden Baskanka gelen evrakianin takibini
yaparak Baskana havale etmek.

% BIMER'den, CIMER'den, Bize Yazin modUlinden
takip edilerek, cevabi yazilarin hazirlamak.

gelen yaziarin

Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Arashrmac), Is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yUksek, mevzuah takip
edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢tz0m odakl, gelisime ve yenilige agk olmak.

Gorevi lle ligili
Mevzuatiar

Resmi Yazismalarda Uygulanacck Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik
ilgili Kanun, Tuzilk, Y&énetmelik, Yénerge ve Genelge

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskaniigy ile baskanlk birimleri ve Fokilte, YUksekokul, diger
birimler.

Bu dokimanda ogklanan gbrev fanimini okudum. Goérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine gefirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Hacer BAYTAR

Sirekli Isci

imza

ismail KUGUK

Daire Bagkani
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Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Bagkanhg

Alt Birim Adi

Sekreterlik

Personel Adi Soyad

Benay OZSEKER

Gérev/Kadro Unvani

SiUrekli iscl

Baglh Oldugu Ydnetici

ismail KGGUK

Vekdlet Edecek Personel

Damia COLAK

Temel Goérev Ve
Scrumlululkdarn

FEEE EE

Baskanin i¢ ve dis telefon gdrismelerini saglamak

Baskanin yerinde olmadi@ zamanlarda arayanlann bilgilerini gin
icinde iletmek
Gelen evrak, faks ve mesgjlan Baskana Hetmek
Baskarninin randevularnin ayarlamak

Gelen misafirleri karsilamak

Baskanin verdigi diger gérevleri yerine getirmek

Gérev Igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Arastirmagal, Is Ahlaki olmak, Karar verme vyelisi yiksek, mevzuat takip
edebilen, ivi iletisim kurabilen, ¢&zim odakl, gelisime ve yenilie agk olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

Resmi Yazismalarda Uygulanacok Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik
ligili Kanun, Tozlk, Yoénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Girevierle lligkisi

Daire Baskanhd ile baskantk birimleri ve Fakllte, Yiksekokul, diger

birimler.

Bu dokUmandc agklanan gdrev fanmmi okudum. Gorevimi
burcda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

OMNAYLAYAN

Benay OZSEKER

Surekli isci

25 -

301 2023

ismail KOCUK

Daire Bagkamn
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Birim Ad

idari ve Mali isler Daire Bagkanhd

Alt Birim Adh

Yazi igleri Birimi

Personel Adi Soyadh

Damia COLAK

Gérev/Kadro Unvani

Tekniker

Bagh Oldugu Yonetici

ismail KOCUK

Vekdlet Edecek Personel

Hacer BAYTAR

Temel Gbrev Ve
Sorumiuluklarn

4 Daire Baskanhidinin biGtin  yazisma metinlerini hazirlamak ve ilgili
birimlere ve kurumlara gondermek.

#% EBYS Uzerinden ve elden Bagkanlida gelen evroklarn takibini
yaparak Baskana havale etmek.

4 Baskanh@in web sayfasin takip ederek gincel olmasini saglamak,

4 BIMERden, CIMER'den, Bize Yazin modilinden gelen yaziarin

takip edilerek, cevabi yazilarin hazirlamak.

Gorev Igin Gerekli Beceri
ve Yelenekler

Arastirmac, Is Ahlak olmaok, Karar verme yetisi yiksek, mevzuah takip
edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢&zdm odakl, gelisime ve yenilige agik olmak.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatlar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik
Hgili Kanun, Tizok, Yonetmelik, Yénerge ve Genelge

Diger Gorevierle iligkisi

Daire Baskanhd ile baskanlik birimleri ve Fakilte, YUksekokul, diger
birimler.

Bu dokUmgnc.jc aciklanan gfjr?v ?on@lnl §kudum. Qérevimi ONAYLAYAN
burada belirtiien kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Damla COLAK ismail KOGUK
v
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