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Gorev Adi (Unvan Adi) Hizmetli Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii Alt Birim Idari Hizmetler Birimi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1- Bagkanhgin sekreterya islerini yiiriitmek. Daire baskanlgi santraline yapilan aramalari cevaplamak ve
yonlendirmek. Daire baskaninin toplanti, randevu vb. programini takip etmek ve yonetmek.
2- Baskanlik makam ofisinin temizlik is ve islemlerini ylritmek. Daire bagkanliginin tagima, ulagtirma gibi

islerini yiiritmek.

3- Kamu gorevlileri Etik Kurallarma uygun islemlerini yiirtitmek.
4- Daire bagkani ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimmmi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. (19/06/2026)
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Muzaffer ATMACA Ali AYGUN
Hizmetli Daire Baskani




