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is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri I-  Gelen evraklari kaydetmek, siiresi igerisinde cevaplanmasini saglamak

2-  Cevap yazilmasi gereken evraklarin isleyis siirecini takip etmek, yazismalari
sonuglandirmak.

3-  Boliimlere yazilan yazilari takip etmek, bunlari sonuglandirmak.

4-  ilan edilmesi gereken afis, duyuru vb. ilan edilmesini saglamak.

5-  Rutin olarak yazisma yapilmasi gereken evraklara cevap yazilmasini saglamak

6-  Evraklari standart dosyalama sistemine gore dosyalamak

7- Kaymakamliktan gelen brifing yazilarinin cevaplanmasini saglamak

8- 4207 sayih Kanun ile ilgili yazismalari yapmak

9- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Malzemeler Bliro Malzemeleri
Gozetim ---

Mali Sorumluluk -

Calisma Kosullari Biro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayil Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




